وا سني 1 


عر - وى . ابكليزد 


010 
تسرالوئاس وا 10 
علج الإراسب - جاسعةالقاشرر 


رأاجعصه 
الاستان الدكتور / توفيق اسكندر 
رئيس قسسم الوثائق والمكتبات 0 سايقا "9 


١3 


17 
الي 


رالالمافة مكحت نطباء ونع 
١؟شابع‏ كا مل مد في بالعحاله 
نت 911010/7الماهضيرب 


مازالت علوم الوثائق والأرثسيف العربية فى بداية الطريق ٠‏ ولم تتم 
دراسات جادة فى ذلك المجال ٠‏ ويالرغم مما قام به بعض !/اتخصصين من 
الدارسين لدرجات علمية كالماجستير والدكتوراه بكلية الآداب ل جامعة 
القاهرة » وحتى الآن ٠‏ 

ولما كان احتياج العلم ‏ فى مهده ‏ ثشديدا للتعريف » والتعرف 
عليه » ولما كان للتعريف والتعرف سيله المتعددة » فان أولى وأهم 
سيل ذلك : هو التعريف والتعرف على مصطلحات العلم .. 

ولعل ذلك كان من أهم ألسباب اختيارى لمجال مصطلحات عليى 
الوثائق والأرشيف لليحث والدراسة فيه . بالاضافة الى انه موضوع 
لم يطرق من قبل باللغة العربية » لذلك رفيت اتنا نحن المتخصصين 
فى الوثائق والآرشيف ‏ بحاحة ماسة لقاموس يعرف ييصطلحات العلم 
ويوضح المعنى العلمى للمصطلح » وما التبيس منه على البعض فى اللغفة 
العربية » وغالبا ما يحدث هذا اللبس بالنسية للعلوم التى تدخل 
العربية حديثا » وخاصة وقد سبقتنا البلاد الأوربية وامريكا ببراحل 
عديدة فى مجالات تلك العلوم » كما واستقرت فيها مصطلحاتها ودراساتها 
الأكاديمية المتعددة . وأبغى من وراء ذلك ان تستقر مصطلحاتنا العربية 
لعلوم الوثائق والارشيف وأن نتفق جميعا على مصطلحات وأحدة..مقنة 
لهذا العلم .. 

وكان سبيلى الى ذلك الحصول على الجذيد والقديم آيَضا مما ظهر 

فى مجالات المصطلحات »© وجمع العديد من التواميس ألتى ظهرت قى: اللفات 


5-0 


الأوربية لنخدم علمى الوئائق والأرشيف . واخترت منها ما يناسب 
الوثائق العربية من المصطلحات ٠‏ مستعينه فى ذثئك يما قرأته عن مصطلحات 
الوثائق فى كتب التراث العربى والفته الاسلامى . ورأيت ‏ لكى تكون 
المصطلحات العربية المستخدمة فى القاموس واضحة لا تحتمل الالتياسس سه 
أن أعطى تعريقا فى ايجاز غير مخل ٠‏ يوضح المعنى ثم أردفته بالمصسطلم 


الفرئمى ثم الاتجليزى حتى تتم الفائدة من القاموس ٠.‏ 


وجاءدت مرحلة الترتيب . ومن المعروف ان القاموسش يرنب باللفة 
التى سيبحث بها القارىء عن المصطلح الذى تراه + ولما كانت تلك 
اللقة هى الفرنسية أو الانجليزية فقد رأيت أن أرتبه باحدى هاتين اللفتين . 
ثم ععلت عن ذلك ورتبته باللغة العربية ( المصطلحات العربية ) » وقدت 
يعمل كقافين الأول بالمصطلحات الفرنسية والثانى بالمصطلحات الانجليزية : 
وذلك على غرار القواميس الاوروبية التى أطلعت عليها ورأيتها بلغاتهسا 
بع عمل كشافات بالمقايلات فى اللغات الأخرى ؛ مع علمى بأن ذلك سيتطاب 
من القارىء خطوتين للوصول الى المصطلح ؛ أى انه سوف يستقيز 
الباق الؤحائى لفون الزه التتلسيل لليسطلم العريى ولا © :ولا شين 
فى ذلك فى اعتقادى ‏ اذ لن يكلف ذلك الباحث كتيرا من الجهد أو العناء » 
اذا كان الهدف من القاموس هدفةمزدوج ؛ ألا وهو التعريف بالمصطلحنات 
العريسة > قم التعرف علن مكابلاتها الأحلبية .: 


وقد اعتمدت فى اعداد هذا القاموس على القواميس اللقوية الفرئسية 
والانجليزية من والى اللغفة العريية ‏ محاولة تطويع المعنى اللغوى 
58 يناسب استخداماته قى مجال الوثائق والارشيف ؛ بالاضافة الى ما حصلت 
عليه من قواميس متخصصة للمصطلحات الوثائقية والأرشيفية من الخارج ٠‏ 
كما استعنت بكتاب 3297© فى الوثائق » فى الكثير من التعريق بالملصطلحات 
وتوضيحها © كما استفدت من قراءاتى السابقة لكتب التراث العريبى 


د © ابد 


النى نعرضت للموضوع كالقلقشندى فى هسبح الاعثى . كذلك مق.لات الاسمساذ 
جامعة القاهرة 5 وقد أوردت مراجع هذا القاموس ومصادره منصلة 


فى ثائية المصادر فى نهايته ٠‏ 


ولعل هذا الجود المتواضع كخطوه أولى على الطريق ‏ يكون 
بداية طيبة لما سيتبعه من اعمال علمية تقدم بها الزميلات والزملاء الذين 


ولاسشضى ق اوا بةه اندي أن اسفن موعن الل العون وسا تين 
طع اجام سنةا العارمى عرزلا يدي با اطلنه بق عيمح بالضونة النن 
هو عليها » وعلى رأسسهم الأستاذ الدكتور توفيق اسكندر الذى قام 
بمراجعة العمل كله » ولم يبخل بتوجيهانه العلمية القيمة ولا بوقته : اطال 
الله فى عمره واسبغ عليه الصسحة . كذلك استاذى الفإضل الدكتور 
حسين محيب المصرى الذى لم يبخّل بمشورته القيمة التى كان لها كبير 
الأثر فى انتهاء هذا العمل . ثه مساعدة أستاذى الدكتور حسن حلوة 
يداك لواف التسثدية فق عفية ااخواع واعذاك :كنذا الغانوسن .+ أواغيرا 
وَليسن اكوا اتعهر اهذة الفوشية الاعذرف يتحميلين له المطبل' على دائيا بي 
الا وهو أستاذى الفاضل الدكتور / عبد اللطيف ابراهيم على اسستاذ 
الوثائق العربية بكلية الآداب جامعة القاهرة . 


والله يوفقنى الى كل ما هو جديد فى مجال علوم الوثائق والارشيف. 


دكتورة / سلوى على مبلاد 
يناير ١581‏ 


حرف الألف 


: هس آأحاطه‎ ١ 


: كطتوعواط 2لا 


: أن انشصرواون نط ب من نامل عللطنة1 


؟ سس أحصاء عائلى : 
وثيقة تحتوى على أسماء رؤساء العائلات المفروض عليها ضرائب ٠‏ 
1 مع ماع تاج ماميرةقلن عا 


130 : أتعمتفوع355 عمدو طأاسروةع كط 


؟ ‏ الإختصارات : 


الحروفف الأولى لكلمة شساع اختصارها على نحو ما » وتستعمل 
اختصارات الأحرف الأولى من آن الآخر لتدل على الشكل المادى للوثيقة 
أو اللخطوط » مثل حرف © ليدل على كلمة 8206© أى بطاقة سا 
وحرفت 2 ليدل على كلمة ##عصدعه<2 أى وثيقة ,. والكثير من الاختصارات 


الشائعة مثل 26 لكلمة ‏ تلمهنة بمعة ودة , 
“7 :2 ع1 طم 


: كط خم سعط طم 


ادارة الأرشيف : 

الادارة التى تقوم بتوجيه برنامج الأرشيف وتخطيطه وتشمل الوظائف 
الهامة التالية ٠‏ 

(1) تقويم وفرز الوثائق .. 

لب) تنظيم الحفظ الجيد للوثائق . 


بج ) اضافة وقيد الوثائق . 


ححتدي ير حت 


(د) حفط الوئائق وصياتتها ٠.‏ 

(ه ) ترتيب الوتائق . 

زرو) الوصف (الفهرسس ٠)‏ 
٠(إز‏ ) تقديم الخدمات امرجعية . 

(ح ) عمل المعارضن اللازمة .. 

(ط) نشر الوثائق . 

“1 : وعت7تتطعمة 065 ماوع ]هتمق ف 


: لقملااة51 متسل وععحتاء مف 


ه - اآدارة اكلفات : 


تقوم يتنظيم الوثائق فى ملغفات لحفظها بسهولة والرجوع أديها بسرعة ٠.‏ 
والتاكد من اكتماتئها وتسصهيل حذف الوثائق غير المدرحة 3 


2 : سدم 
: لع 1 001127 
5" ب ارجاع الوذائق الى المخازن : 
عملية أعادة أمستلام الوثائق ووضعها فى مكانه'" الأصاى وذلك بعد 
عودتها من الاعارة أو الاطلاع . 
“اه طم ناو عع عط غ186 


ف م 0 0ش انع 5680201011 علد أررع وده أ 3 قدتة 1 
#ا ‏ الآر فه : 
عملية حفظط وتخزين الوثائق التى أصبحت غير ذات فائدة جارية 85 أى 


حفظ الوثائق التى س وف تستعمل فى البحث التاريخى . 


انخلر أيضا حفظ الوئائق ٠.‏ 


: ع2.5 1ط مر 


ا 


متاو سرع ووع 2 


6 الأرشيف : 

تطلق على الوثائق غير الدمارية لهيئة أو ادارة أو ديوان ٠»‏ (المحدفوخلات) 
والمحفوظلة لقيمتها التاريخية الدائمة ؛ وتسمى أحيانا المواد الآرخضيفية » 
أو المحفوظات ٠.‏ وهى مجموعة وثائق تسايتها أو وضعتها شخصية معدو به 
أو مادية عامة أو خاصة ومتندرةآ لهسا دطبيعتها أن تحفظط بواسطة هذا 

تطلق أيضا على الادارة ‏ ذاتها ‏ المسئولة عن اندتاء (اختيار) 
+ وحفت ونسهيل نداول الوثتائق ) المواد الاأرشيفية ( وتسمى كذلك دار الارشيقف 
أو دار الوتائق أو دار المحفوظات ٠.‏ 

كمه تطلق على المينى أو حزم من المدنى الذى تحنطلط فيه الونائق 
ونطلق على مخزن الأرشيف ( المستودع ) . 


ولفظ أرشيف ف الاستتعمال االأمريكى جتعسعم وكذلك ف 'اللغة الفرئنسية ٌِ 
ل # عم وعر1 


1ط : 27 ابرق تتقتطء طق - وعم اران م 

وقد أطالق شيلنبيرج على المكان اسم قم او ستطعسم 
5 الأرتسيف الجارى : 

محموعة وثائق أرشيفية محفوظة فى الادارات الأصلية التى أنشأتها » 
ومازالت تسقعمل يوميا للحاجة اليها فى العمل .. 

وى الاستعمال الأمريكى والكتدى تسمى 

“373 : 1115م مآ 


20 : أطم ان 


: ل الآرسيفى‎ ٠ 
الشخص المسئول الذى يعمل فى أحد الأنقشطة  أو أكث ل‎ 


من أنشضسطة الأرشيف » مثل الفرز »© والتنظيم » الاضافة والقيد © الحفظط 
والصيانة ‏ الترتيب والوصف ‏ تقديم الخدمات المرجعية للباحثين ل 


المشارظ جد قفر - الوقائق:. + 


زد ل ل 7 
5 : امتشتطعء ممه 


الاستبعاد : انظر الاعدام + 


1 استدعاء مثول أو حضور : 


مكتوب يحوى أمرا للمثول اأهمأم القضاء أو أمام أى سلطة رهسمية © 
وهو ماكر مث هيئة قضائية 5 
1 اذى سلينيف زه 


1 : طم وت 


5- اشسهار ( اعلان ) : 


بالمعئى الدبلوماتيقى هو عقد مكتوب للاعلان أو الاشهار فقط © 
ومهمته محددة فى اعلان تصرف قانونى للاشهار عليه »© ويثمل جمديع 
الاشهارات والاعلامات الشرعية والاقرارات .. 

ول ل علا 


: تن ءدقن! 


مكتوب تام وكامل أصلى ( أولى ) لوثيقة مزود بعلامات الصحة لاعطائه 
شرعية كاملة ( اضفاء الصحة عليه ) » وفى يعض الاحيان يعتير هذا 
الأصل مضبطة . وهو عكس الصورة أو النسخة والمزورات . ويشسترط 
فيه الاولوية بالنسبة للصورة والكمال بالنسبة للمسودة (١‏ انظر جيرى 
97) ) لمزيد من التفصيل .. 


3# 2 مصاع 01 
- 007 6جمعع5 - لامستع مت 


14 سس الاص كل المرسل : 


مكتوب ( نموذج ) مبيض من الوثيقة يسلم لصاحب السأآن ومزود 
بعلامات الصحة والاثبات .. 


امع . تأقاء نكر د اح حبحب :10 


| )| كد 
1 : طمناقلع م دز 


1 : لتنا ب بإجزمه 81208860 اي 


: أضافة‎ ٠ 


عملية اضافة الوثائق فى المخزن وتسجيلها أو ادخال الوثائق والأوراق 
فى الحفظ النهائى لدار الأرشيف المركزى أو المخطوطات الى أدارة حفظ 
المخطوطات »© وق بعضص الاحيان تأخذ الاضافة شكل وضع عناوين قانوئية 
للوثائق قيل اضافتها لتدخل وتقيد فق السجلات تحت تلك الأسماء . 


“3 : 1ع لال 


* ممنتاع عع م - ورم زومعع عم 


5 2 الاضبارة : 


شكل من أشكال الحفظ فى دار الأرشيف » وتتكون الاضبارة من مجموعة 
كبيرة نسبيا من الوثائق والدوسيهات » وربما دفائر أو سجلات » ربطت ربطا 
وثيقا بأربطة أو أغلقت بمفاتيح ٠‏ 

"8ه 116 


: 0م 
اس الاطادع على الونائق : 

تقديم الوثاكق للاطلاع » أى وضعها تحت التصرق المؤقت للقارىء 
أو الباحث ليتمكن دن الاطلاع عليها داخل الأرسيف 4 وعندما يكون الاطلاع 
والتداول خارج الأرشيف يسمهى ذلك اعارة ٠.‏ 


له اك موتغوع تاستننطمته0ة) 


122011 : 


عملية تقوم على اعدام الوثائق الأرشيفية التى تبين عدم جدوى الحفاظ 
عليها بغرض البحث التاريخى .. واعدام الوثائق له طرق مخظفة ٠.‏ وهى 


كد 1077 ع 


عملية تنظيمية للوثائق غير الجارية ( التاريخية ) حسب قيمتها » وتشمل 
طرق التصرف قى الوثائق المستغئى عنها التحويل الى مركز الحفظ المؤقةت 
للوثائق أو الى أى صيئة أرشيفية أو أهدائها الى مسنودع مناسب جدير 
يحفظها > أو اعدادها على هيئة ميكروفيلم ©» أو التخلص مها باعدامها 
بالحرق أو ببيعها بعد مسح معالمها ل الى مصائع الورق لاعادة 
تصذيعها . 

"1 : مناه ستص اط 

0ك 12 ععطة - هله سمتسستانط- دامتناء تصساوعد1 


1011 


6 الاعدام ( تصريح ) : 


اذن يتضين الموافقة المعطاة من السلطة المختصة للادارة 6 للبدء 
فى عملية اعدام الوثائق الارشينية التى تقرر عدم جدوى الحفاظ عليها . 
وقد يكون هذا النصريح على ششكل قائمة أو جدول يتضمن كل الوثائق 
المستفئى عنها. 


"7ه 1 ع1 


2 : 502201331 طنمااء ا مؤقع10 
اعلان : انظر اثشهار 8 
٠؟‏ ب الاقدئام : 


يكون اأختناء الوثائق ف دار الأرشيف وسيلة لزيا'دة الودائيم 
اأرشيفية عن طريق 8 


(أ) اما الشراء ‏ التخزين ‏ الارجاع - الهبه ‏ أو اعلانات الشراء 


5و ١‏ #أسقيد آل 5 


(ب) اختيار واضانفة الوثائق للأرشيف . 


: 11 ف 1 


ئلا : لمعم - نم1 1قتتوع م 


سد "[آؤ ند 


: التقاط الصور‎ - "١ 

عيلية يكم بواستحلها الحصول على صورة لوذيقة أرشيفية دوأسطة 
آلة تصوير قوتوغرافية . 

"37 اه عنم 06 مقاط م1 


1 : 7 


؟" ‏ التماس : 
مكتوب يحوق طلب التماسس موحاء الى الستطة العاية 5 
#اء 16 64ننا مسمتخممط 


ك3 : م2 


؟؟ ب التماس مادى : 


مكتوب يحوى, التماسسا يطلب مادى موجه الى سلطة عليا سواء كانت 
دذئيويه أو دينئيه . كالالتياسات الخاصة بالوبات من الدو لة أو الأوقاف 
الخيرية .. 

5-1 1 لفك جادر8| 

8 : ع2 


وهى آلة ( ماكينة ) تقوم يعمليات التحميض » والتثبيت وتخفيف الصور 
الفوتوغرافية للوثائق الارشيفية وتقوم بهذه العمليات بالتوالى . 
: اطع ةدج ماع06 06 انعمقومطم 1لا 


نا عستطعهم عصتحدرم1ءع10 


6 - آلة تصوير للميكروفيلم : 

آلة ( ماكيئة ) تصوير مصيمة بطريقة خاصة لتصوير الوثائق المكتوبة 
والمرسومة أو المطبوعة واخراجها على شكل ميكروفيلم .. 

"ل : حطلقاه:ع201 عتتامم عنام ع0 مقتعمر 06 الع وموم طلا 


00 : قتع مدق مسلتاهعع تالا 


| الله 


"1" بس الامتبازات : 


عبارة عن دفتر أو كتاب للاعفاءات والمزايا المعطاة للمقاطعات أو المدن 
أو الهيئات الخاصة أو المؤسسات بواسطة السلطات الدينية » وهى نوع 
من الهمات .2 


“1 : ع6 تدم ممق عمطارل 
:2 8 051 ل أق1ع56 ل ه11[ 01 ق8علم180 


ا؟ ا آمر أدارى : 


2 


: نع 13201 دنا 


0 ام عن 02 - عع سسوسطتةمه 


مكتوب يشمول وثيقة تعرف يآمر أو تعليمات أدارية للسلطة العامة , 


أآمر ايقاف قرار : 

مكتوب فى تكل وثيقة وسمية صادرة من سلطة عامة لوقف 
اجراءات لائحية ذات طابع عام » وخاصة فى مجال البوليس ٠‏ 

"0ه دف حارف 


2 : 262 - 0100101181366 ماع صطة سدع اع سف 
أمضاء 3 انظر تو فيع وه 
ب8 5 ييا 1١‏ لاد أء : 


عملية تنازل ( لا عودة فيها ) مالك الوثائق الأرشيفية عن ملكيته 
لوديعةأرشيغية لتصبح من مقتنيات الأرشيف . 

اه 18 ب 201[ عبل 

: أ د 014 


: ل الايداع‎ ٠ 


عملية نقل الوثائق “الأرشيفية من هيئة عامة ذات حقوق كاملة الى أمين 
الحفظ ( الأرشيفى المسئول عن حفظ الوثائق ) فى الأرشيفات العامة .. 


ع ل ال 


“1 : خطع نت وطععمه7 مك 


: ملع 1ق تطية 11" 


١؟ ‏ ب ايصال استلام : 

مكتوب موقع من سصلطة أو من شخص قد استعار وثيقة أرشيفية 
باستلامه لها الى 

“3 : 2 06 186اععم هلا 


0 : أمتععهء2 كه امع ساعع0»ع0771 اطع فل 


؟ا ب ايقاف الحموضة : 

اجراء الغرض منه أايقاف مفعول الأحماض فى أوراق الوئائق الأرشيفية 
وذلك يالطرق الفنية اللازمة .. 

“3 : طم 2 168316 هآ 


103619015021011 + + : 1 


حرف اليباء 
»ا ل بارو ( طريقة ) : 


عملية علاج واصلاح وتقوية الوثائق » وقد سميت هذه العملية ياسم 
« ويليام ج بارو 19-64 1159 » واشستهرت بطريقة بارو © وهى تتضمن 
ايقاف أكسدة الوثائق ه؛ واستعمال النسيج لزيادة قوة الأصل ( الوثيقة ) » 
كذلك عملية التسطيح بالحرارة . 


“ل اه عط 11 هنآ 

نظ : 8 18110177 
#5 ب الححث : 

عملية الاطلاع على أدوات السبحث 2 الوثائق ) فهارس 59555 اوائم 0-5 أدلة 
00 الخ ) وكذلك على المتكاملات الأرشيفية وذلك بغرض القيام بأسحاثت 


ل م عغطء «عطعع:آ1 وآ 


- طعطوهءة 
ه؟ م ندل فاقد أو ضائع : 


يشتعكدم: هذا اللفظ لوفيقة انق سسحل غير موعؤداة اق ينخرن ‏ الننلظا 


للوثائق الأصلية والتى أعدها شخص أو هيئة أو ورثتها الشرعيون ‏ .. 
"“*1 : دم 
لل : 7م ل تداع 1ورع 18 بيمعنى استرداد 


لفن ك7 بمعنى تحويل أو نقل عهدة 
1 البديل : 


مكتوب بديل أو نس خة من وثيقة فى محتواها وشكلها ومظهرها » لكن 
ليس بالضرورة فى حجمها . 


اح 6 انط ع1 


- لامع 1 


)ذا لكا 
ا برقية : 


البركيات المحفوظة بدار «الوثائق القومية بالقاهرة والخاصة بالقورة العرابية 
والحملة الفرئنسية . 
ا - 1151 معدلا 


: ذلك نا 


البروتوكول : 


جردأ معبنا من اأجزاء الوقيقة الدبلوماتيقية يشمل عدة عنباصر 2 هن 
تشتمل الوثيقة القانوئية على بروتوكول افتتاحى 0 ختامى كل 
منهما يشمل عتاصر معيئة : 


(1) الافتتاحى يشمل البسملة أو الدعاء » والتعريف بالفاعل القانونى 
والتوجيه للمخاطب والتحية فى الخطابات . 

(ب) والختامى يشمل علامات اثبات الصحة 50 » والكغهود 
وتوقيعاتهم م6 والتاريخ والدعاء أو الحسيلة .. 


وليس بالضرورة وجود ع هذه المداير فى كل الوتائق الكائوئنية ق 
عنصرا من عناصر النقد الدبلوماتي للوصول الى صحة أو زيف الوثائق .- 


”3 : عامع ووم 


: آمعمخوعطم 


ل بطائق استعارة : 


ورقة بيانات يجب على الباحث أن يملاأها ويوقع عليها بامضائة ق 
حالة تداول الوثائق الأرشيفية أنظر أيضا ١‏ تسجيل استعارة »© .. 


"هاه ممم 06 تتخاليتظ دنا 


م1 : خع ماع11 أطع 51110 
(م ب ؟) 


0 م 


هوعة 


1 بطاقة تغبر مكان الوثيقة : 
قطعة من الورق أو أى مادة أخرى توضع مكان وثيقة نئلت من مكانها» 
ومدون عليها بيان بمكان الحفظ الحالى للوثيقة ٠.‏ 
1 2 تانوات تك ان ءات حاى حاءضال! اءزة| 


: غععاع1 دمتاء امعط ٠‏ براطتطتتاط 


١؟‏ - بطيقة ( بطاقة مصغرة ) : 
صورة تمثل يشكل مصغر حجدا وفيقة أرشسيفية و « الميكروفيثشى » 
عبارة عن بطاقة موضوعة على حامل شفاقف ذى مقاسى عادى برتب ٠عليها‏ .. 
وفقا لنظام معين عدد من الصور المصغرة ‏ 34108000818 ».مع ملاحظة 
آنه عندما يكون الحامل معتما ( لا شنافا ) تسىى البطاقة بالفرنسية 
مأتجهعه0 143 أو 8 بالانجليزية : 


5 ع0 يبل 
2" : عط امعد 111 


ل 8[ بد 


حرف التسساء 


ا نأشسيرات 8 
الكلمات أو العبارات المحصررة على الورق والغرضن منها اشارات 
ضرورية لتحرير وثيقة ستكتب فيما يعد , 
“03 : قنز 
م - ]ا 


؟؛ س تأيرة هامتسية : 


عبارات تكتب فى هامش الوثيقة » تحوى قرار السلطات المعينة أو 
توصل بالوثيقة . 
“3 : 0 دلا 


لهل اح 111 


15 ل التجليد : 
طريقة حفظ الوثائق الأرشينية بتغليفها بغفلاف قوى لاضق أو مخيط ,,. 
ا الى ا وآ 


1 صن سق 


التخزين : 


عملية تسليم الوكاكئق الأرشيفية كلها أو جزء منها الى أمين مخرزن 
الأرشيف لحفظها »؛ ويعنى الحفظ حمايتها ماديا والحفظ القائنونى أى 
المسئولية القانوئية عنها . 

اه 1 مآ 

: 01007 - الووورة122 


ترتيب * 'أنظر تنظيم 


ان 1 مه 


1 سا الترقيم : 
عملية تعرف كل مادة أرشسيفية بوامسطة أآرقام فردية أو مزدوجة أو 
أكثر من ذلك وحروف هجائية لتكوين ما يسمى برموز الترقيم - 
"ا : نموا ضنا. 


ام ت طمططع 0 


7 - الترقيم بالورقة لا بالصفحة : 


تيم متسثتمر الأوراق وثيقة أردُ 5 شيفية وليس بصفحاتها ( ترقيم الصفحات 
20 وهو ايلم مستمر للصفحات ( وذلك مغرضس الحياية 
وتسهيك استعمال الوثائق غير المرقية أصلا .. 
ك1 ان عآ 
2 : حماة 10 


4 لس تسجيل استعارة : 


أو استعارة الملف بأكمله ويطلق المسطلح أيضا على بطاقة التسجيل الذى 
3ن : | 


1 : نأحاته عع طقطت 


55 سل ات : 
السيليلور لتكويةا 0 الا الحرارة والضغط ‏ » وهىق 0 من 
طرق حماية وتقوية الوثائق . أنظر أيضا « بأرو طريقة » .. 

1ج 70م ابل 


3 - سوك 


تت 01د دب 


: ل التصديق على الوثائق‎ <٠ 


عيلية اضفاء الرسبية على الوثائق أو صورها وتسمى الرسمية أو 
الميدة أن القديسية . 


أنظر أيضا رسمية 
"1 : طم 


لماه تامع ل عداوتطس طاحفق 


1ه ل التصنيف : 


لية تنظيم للوثائق الارشيغية تبعا لخطة أو نظام معين متيع فى دأر 
الازقيف .. توعى عد تاريكئ نح موظبو فيه الخ ) يصف مسيقا سلسلة 
الوثائق ويحدد نوعياتها وموضوعاتها وتواريخها .- 

01 : أمعصسموقهوله عد 


لك : 01 


وعندما يتقرر أن المواد «المصنفة لم تلع تحتاج الى ذلك التصتيف يلغى 
التصئيف ود ا تاها 


؟ه ب تصوير ( زيروجراق ) الكتروستاتى : 
طريقة تصوير الكتروستاتى لوثيقة أرشيفية باستعيال لوحة معدنية 
مغطاة 1 يبطبقة من َ لسلينيوم الحساسة للضوء 5 
: عتطورة 1م520 وك 


1 
8 : تقطويوعدع منرم عد 


9ه ب التطهير بالتبخير : 


وسيلة كيمائية للقضاء على البكتيريا » والرطوية والعفن » والحشراثك 
وكل العوامل الأخرى التى تؤدى الى تدهور حالة الوثائق واصابقها ٠.‏ وذلك 
بتعريضها لبخار مواد كيمائية تقتقل أسياب التلف والاصابة . وتتم عملية 
تعريض الوثائق والمخطوطات فى حجرة مفرغة من الهواء وبها غاز سام 
أو أبخرة معيئة للقضاء على الحشرات والتعفن أو أى شكل من أشسكال 
الحياة الضارة التى قد تكون خطر! على الوثائق الأرشيفية . 


ل ا 


"7ه 6 ور[ 


: نس ٠‏ لامتاعهة كدسدة1د1 


5 ل تقويم الاإرشسيف : 


تحديد للوثائق والسجلات القى تستحق الدفظ الدائم عن طريق دار 
الارشيف ( التاريخى ) » ويطلق عليها أحيانا القيمة التاريخية أو الاستمرارية 
أر الدائمة للوتائق . 


ويشمل التقويم عملية الفرز لتحديد قيمة الوثائق » وبالنالى ترتيب 
المحفوظات بالاعتماد على الادارة الجارية فيها » وذلك للاستعيال القاتوئى 
والحكومى » أى قيمتها الواضحة الظاهرة فى البحث »© وترتييها وعلاقكقها 
مالوثائق اللأخرى 8 ويسوىن .أيضا المصطلح بالحفظ المقئن 5 وعملية تحديد 
قيمة الوثائق تتم عل ىآساس حفظ أو ايداع الوثائق فى الأرشضيف اعتمادا على: 

10 ) مدى استعمالها اليومى الرسسمى وفائدتها الادارية 

(ج) أوراق ما زال لها أهمية ثانوية لفترة معينة يمكن اعدامها فى 
فهايتها .. أنظر أيضا « الفرز © . 

35 تا اناك 


نظ : طملأأق تالومع ب فناه؟ امعتطوعم - لوفتعوووم . 


ميداً من مبادىء تنظيم الأرشيف © وهئ طريقة لحفظ الوئائق حسب 
الاصل أو المنشا » بمعنى أن تحفظ الوثائق فى ملغاتها الاصلية وينفس النظام 
الذى أنشسأتها به الادارة التى تامت باعدادها . وابقاء الوثائق ككل دون 
تغيير أو اتلاف أو تدمير غير مسئول. الآى جزء من أجزاء الوحدة الأرشيفية .. 


ا قمع 06 ومومتعصعط 


8 : اماع عاد الوحتطوعدم 


ع ا 


5ه ب التكبيي : 


التصوير الفوتوغرافى بمقياس مكبر لوثيقة أرشيفية س سالب 


“3 أ ةم 1 مومع 1 
ادنم :ّ اطع صطع 11318 
لاه تكتيف : 


مكتوب أو عقد أو وثيكة صادرة من سلطة لها قوة الاصدار بالقيام 
بأمر معين وقد يعنى أحيانا الأمر بدفع مبالغ وخاصة فى الأعمال التجارية , 


“3 : ناف ان! 8 
: نأتدمة يه 07ص 


تنظيف الأترية : 
وهو التخلص الآلى أو 'اليدوى من الاتربة التى تغطى الوثائق المحفوظة 


بالآر شيف ٠‏ 
له ال 1 هنل 
: 1011 


5ه ب التنظيم : 


عملية ترتيب وتنظيم ألوثائق والسجلاة لتتفق مع المبادئء الأرشيقية 
المعمول يها 4 وعلى الاخص مبدا المذشا أو النسبة مع كل آشكال الحفظ 
المادية فى الأرشيف »© من الوديعة الآأرقشيفية الى الوحدة الارشيفيةالمتكاملة 
أو الؤحدات الاصغر أو السجلات أو الدوسيهات والملفات والوثيقة 
المفردة . 


تصئيف لهة ل ووضمع الوثائق والسجلات على آلرفوف بنظام معين بغرض 
السيطرة والحفاظ عليها ٠‏ 


اا لت 


“3 : : تالعماء معطم عمط 
50 -: 611 ططعع ةنم ب عع جمتموعمورط 


62 ماعع حلة 3311 للب3تحكقطء مم 


: ب تنفظيم المراسلات‎ ٠ 
استخدام طرق لتنظيم الوثائق التى على هيئة مراسلات بغرض زيادة‎ 
11 اناعم طاقصطة‎ 0685 2032 : 1 


م ل نأتاء تطعع .يق طق مد ععمعق مم ورقه ه00 


: ب ننظيم النماذج المصممة‎ 15١ 

وهى عملية تنظيمية للوثائق والنماذج الغنية المصممة وتكوينها حسب 
انتاجها وتسلسلها المنطقى »4 وحفظها واستعمالها لتحسين نوعيتها وزيادة 
كفاعتها والتقليل من أخطائها ‏ أى عملية لتحسين تنظيم التماذج .. 

و : د 


1 0 1ط مدع 1 قتصعدهن1 


15 توجيه الوثائق : 

عملية فنية تتضمن اعداد الوثائق وحصرها وتوزيعها وتوجيهها للمكان 
السليم للحفظ فى الارشيف .. 

د م أ 


8 : تناع مدع عومطملة عحتذاعو عاط 


: التوقيع‎  "# 


بالمعئى التقليدى هو توقيع الشخص على المستند أو الوثيكة بخطه » 
كما تستعمل فى المخطوطات بمعنى امضاء المؤلف على المخطوط وتشمل بعضر 
الوثائق توقيعات متصرفيها أو الشهود أو موظفى السلطة الرسمية التى 
أصدرت .الوثائق 4 والتوقيعات عتصر من عناصر الكقكد الدبلومائيقتى 5 

1 عطج ومع منتتق 
بن : طاجروطع مختتظ 


حت يت 


حرف الحيم 


د 


355 سس جردة: 
عملية المراجعة والحصر التى يقوم بها المسئول عن الوديعةالارشيفية 
1 ا | -5| 


كا ١‏ يطتعلها جاعهة8 


هك" ب حدول : 


قائية تسمى فى بعض الأحيان « رول .ا.وتشتمل. على حقائق وختئفة 
مثل : الرول القضائى ‏ رول الضرائب » أو قوائم المجندين . 
14 8 101 


1 : للمد اأصتده0) 


5 - جدول باشكال الحفظ : 


قائمة بأشكال الحفظ المادية فى الارشيف اى بالمحافظ أو. بالسجلات 
أو غيرها حسب النظام المودعة به فى الأرشيف . 


3 721 عملا 


ا 


م15 


11 سل جدول توافق رقمى : 


جدول بالأرقام الجديدة والقديمة المقابلة لها ( فى حالة تغيير الارقام ) 
فى الوثائق الأرشيفية . 


1: ا 2 101000 


ل مقطو ععمع ةنع سامت 


اا 0 


م14" هدول حذف : 
قائمة تشميك الوفائق التى يتم حذفها أو استيعادها من الاركشيف . 
!| 8 علتجكقطء8 لهعممعاطط 


الى ع'تتاناع»1 عق لزع نورررة دنا 


جهاز قراءة ميكروفيلم : 


جهاز نظرى ( للعين ) لتكبير الصسورة المصغرة الموجودة على ني ا 
لوثيغنة أرشيقية بحيث يمكن خراعتها بالعين المجردة ٠‏ 
ااه "تناه شهلا 5ل 


0" :- «معنهه:< وساكه-13412 


ل ا 


حرف الحساء 


ءا ل حافظة اوراق : 


تعتبر وحدة من وحدات الحفظ فى الارشيف »© تحفظ فيه الوثائق بنظام 
معين وفى ترتيب معين وعادة ما يشمل ماكينة بيالكعب لحفظ الاوراق ., 
21 . تناع1288ه طلا 


ك0 عدع+ 0 1116 


1 حالة حفظ الوثائق : 
الحالة المادية لحفظ الوثائق أو المتكاملة الارشينية الحالية » أوئن 
الوضع المادى الموجودة عليه المتكاملة حاليا! 5 


1 064 2021:6151 انوا بك 


و تلطه" امعتوجوطم ب بجملانو بمعوعمم كه ملاواة 


؟/ا | حق الاطلاع : 
حق الجمهور فى الاطلاع على الوديعة الارشبيفية العامة بحرية لكل 


الوئائق 0 فيما عدا تلك التى تخضعم لتحفظات أو تحديدات لتخائورة 


6ختانتتطقاقطه0) وك 
015 اطع اكا 


ا مت 
حرف الخاء 
الا ل كتم كروى (اخاتم ) * 


ختم على هيئة كرة من المعدن ( ذهب خضة ‏ رصاص ) © وقد 
ارتبمط الاسم بوثائق البابيوات بالذات لوضع هذا الخاتم على تلك الوثائق» 
1 م نا 


2 : لتر 


5 غقم الوثائق : 


عملية وضع ختم أو طابع على الوثائق لبيان ملكيتها الى وديعة 
ارشيفية عامة أو ارشيف عام .. 


ل ان 1158 1طسصم م11 بآ 
“اه ستمسماة 


هما ل غرائط مساحية : 


ها مثل الحقول الصغيرة . 
1 : عتتقلاع22©6 صقام دنا 


طتقام الوعتاكقم0دة0 


آلا س خريطة ( صندوق حفظ ) : 
ورد مصطلح خريطة فى الكلتشئدى 
أنظر صندوق خشبى ٠.‏ 

بالا ب خزانة لحفظ الوثائق : 


صتدوق لحفظ الوثائق يبل حجية مكاعر.ء. ا بوصة 6 توضع نه 


5 د 
12 : 32 


1 ع0 +تعنتتاء120 ع عدو ا[عطم- 60588 


خطة موضوعية للوثائق : أنظر قائمة موضوعية 
4 خطة التصنيف : 


أاداة من أدوات العمل فى الارشيف © فهى خطة لتوزيع العتاصرالكونة 
للمتكاملة الارشيفية والتى تكون تحت الاعداد أو التكوين أو وصلت الى دار 
الارشيقفيدون أى نظام سايق 5 وخطة نظام التصنيف العشرى هى استعساض 
الأعداد لتوزيع المواضيع وتجميعها معا . , 
1 . أتتمتمءةقققاه 06 طقام عرد 


12 : عمتعط ع ونم ناوه 01818 


داو مسي 


حرف آلدال 


درج : أنظر لفافة 

دستور : أنظر سكل القوائنين الاساسية 

دفتر : أنظر سيجل 
1 دلئيل : 

أآداة من أدوات البحث فى الوثائق © وهذا الدليل يعمل على توجيه 
القراء 'للتعرف على. الوحدة الأزشيفية ‏ المتكاملة , : 

1 : 1 2لا 


1 5 قلق 


١6م‏ ب ذليل عام : 
كائمة تتضمن محتويات الوحدة الارشيفية المتكاملة ومجموعات الودائع 
الارشيفية ب أو محتويات وديعة ارشيفية . 
1 1 565625 أهائظ 2لا 
نظ : مانااقاع 


م دليل موحز : 

قتائية مختصرة لمجاميع مسلسلة ) أو نحت التسلسل ( أو مواد لكشتت 
يمتكاملة ارشيفية أو أكثر . 

0 : ©7اةتتتطلهه نم1 100 


لك : تج لقدمناعهة8 
8 س دوسيه ( ملف ) : 


شكل من أشكال الحفظ فى الارشيف »© يتضمنمجموعة وثائق أرشيفية 
تلتتها أو أصدرتها شخصية معنوية أو مادية بشسأن موضوع معين بعينه ©» 
ومحفوظة داخل دوسيه » بمعنى أنه تجميع للوثائق فى ملف أو فلاف » وهذه 
الوثائق تتعلق بنغفس الملوضوع أو السغرضص وتجمع فى مكان واحد لتعطى 


سد 901 عت 


معلومات عن شخص حقيفقى أو معنوى © ويستخدم أللفظ ليدل على غلاف 


الملف أيضا . 
أنظر ايضا ملف . 
1 : 1 طلا 
كك : 11 
لالم ب دولاب : 


عبارة عن موبيليا مغلقة بأيواب وبها رفوف لحفظ الوثائق . 
أنظر أيقما رفوف مفتوحة 

"اده - 110176 قا 

2 : نمطت 


1 حت 


حرف. الراء 
8 سس رسميةة © 


توثيق أو شرعية الوثائق © أو التصديق بصحتها وهو نمظ محدد لما 
يجب أن تكون عليه الوثائق الرسمية ويستميل ايظنا لنظ # شرعية © ٠‏ 
: [ؤ[ز1010101001[[0آ1 ا 


8 8 حدم نوع اداه طانا ف 


وهو لوح أفقى موضوع بين قائمين رأسبيين» توضيع عليه الوثائق 
الارشينفية بغرض الحفظ ٠‏ 


1 0 5لا 
2 : تاعطةق 


رغخوف دار الوثائق : 
وهى مجموعة الرفوف الثنى تكون أماكن الحفظ فى دار الوثائق كلها . 
س1 ب د13 غك 
1 تاك 


بم رخوف مفتوحة : 
مجموعة الرفوف المفتوحة الموجودة بين قائمين رأسيين » وهو دولاب 
هجا للوثائق ع عه 79 5 
14 5 وطن طل امرض 


14 9 / 


ات 


حرف املسين 
بالمعنى الدبلوماتى ؛ هو مجلد تقيد فيه صور الوثائق الاصللية ( عقود 
التحليل أو الايجاز .. ويسمى أيضا دفتر ( مصطلح ارسيفى ) وهى كلمة 
فارسية أصلا . مصطلح دفتر يعنى مجموعة من الاوراق طويت معا ©» وق 
الغالب تخاط من الكعب »© وكان الدفتر يتالف من أربع ورقات زاد بعد ذلك»' 
وذلك فى أوربا وكان يقصد بيه الملزمة .. 
1 5 :| 8(,1| 


9 : مدع اماع16 


أما دفتر فهى بالفرنسية لتعتطةت 5لا وبالاد جني بة 6000156 


8 سس سكل أحصاء سكانى : 


الاحصائية . 


,1 م أطاع تع قتتعع6 7 ع0 عتطمتوعظ: لا 


19 : سه 


ل سجل احصاء لجزئيات اقليم : 


فى الاصطلاح الحديث هو السجل الذى يتضمن جميع الجزئيات الخاصة 
باقليم ما أو يحدوده . 


14 : [وماقققه ععتعاهمد هرد 


1 : مت نانيع ل ع[ووط 121610 


٠: ) سحل أخصاء مساكى ( ضريبى‎ ١ 


لتقدير الخريبة عليها . 


الم م) 


ا اط 
31 5 ع ذلا 


0 8 ع ممعم م - 156[ «متأقتتاة/ا 0-7 


؟ة ‏ سجل ( الاحكام ) قضائى : 


وهو يحوى القضايا. المنظور فيها والمحكوم فيها يأحكام فضائيةبو اسطة 
1 : 5 06 جره فمعقزأوعة” 0 عتامتوء:ظ. ملآ 


كك : 1له مععوزوعم [1مموع21 


الاراضى مقابل الولاء الاقطاعى .. 


1 : طم هلمع كصةق ععاوتعع. دنا 
د : مسسلة 


5 سجل تغيرات الاراضى : 
سجل يبين التغيرات المتتالية التى تلحق بالممتلكات فى الاقاليم . 
*1 :2 م ع0 عماأقمتوع8 عدا 
8 0 سس 


: س سكل حسابات‎ ٠2 


سجل مدوين به المبالع المستحقة أو المدفوعة ©» حتى يمكن تحديد 
مجموعة العائد والمدفوعات بالنسبة لليضائع المخلفة . ' 


1 1 آدزة| 


1 : لله غختتامعع م 


ويدون فنة كل از يحووفة لسششاشي ين سن" الفجائلة حديياناك 


كت :958 الح 
العائلية . 
1 8 5502 ع0 ععاا انا 


0 3 5001 عع نه مطامط ص00 


/اة ‏ سجل خزينة : 
وهو سجل أو دفتر خزينة يتيد به ب بترتيب تاريخضى - الصادر 
1 .5 كم ع0 عطارا عبل 


0 : عآم0ط طقفو 


سكل الدخل أو الربع 2 

سجل يدون فيه المالك باختصار المبالغ التى يحصل عليها من ريع 
ممتلكاته على مدار السقة ,. 

1 : عتعة اصع ملا 

مآ : [لم0م - جرع 1 


5 - سكل ( فواتير ) : 
سجل يدون فيه قيمة الفواتير ©» وأحيانا تدون يه الفاتورة نقسها 
والمشتريات . 
ذا : 28168 ع0 عمحتا ع وعقغصم7 وعمقك ععداية معك 
1 : ع1ه50 1087 


: سل سجل قرارات‎ 1.٠ 


يرد فيه القرارات التى تم الموافقة عليها فى جلسات المجالس الخاصة 
بهيئات أو ادارات معينة . 


21 : 6 ع0 علنفتاوعظ 06لا 


8 1 فده ا1قتعع0 8ه عطامتوع1 


5-5 


: ) سجل قرارات تنفيذية القانون أو تسريع ( الاحكام‎ ٠8 


سجل مدون به يصفة مستمرة وتباعا القكرار أفك واللوائم ألتى قررها 
محم بصع روي ( ورور حب د ... ) مشأن موضوعات معيئة . 
1 عغاقعتحدة :0 عمتاقاعء 1 10 


1 : موععمعه0 2ه متعاأمتعوعظ 


6 ب سجل قضائى : . 
سجل يدون به الوثائق ( العقود ) التى عرضت على التضاء خاصة 

بمدينة أو مقاطعة حتى يتم شهرها واعطاؤها تاريخا محددأ وكيمة تاريخيةء 
1 : اقستعطعه عمأماوع8 دلا 


ك1 م 07 


: سجل القوانين الاساسية‎ 1٠# 
سجل يحوى مجموغة القوانين الاساسية التى تحكم الحياة الادارية‎ 
تمت الموافقة عليها بأغلبية » أو مفروضة من السلطة الحاكية 4 أى دستور.‎ 


1 . قتطوام 5م06 علط 2لا 
1 ماده هعنره 0 ل 2011 عمختطماة 


0 ل سكل قيد المقتنيات: الواردة : 
سجل ( مجلد ) تدون فيه الودائع الارشيفية بمجرد حيازنها واعتبارها 
من مقتنيات الار 5 شيف 3-5 
1 : عفطده :0 ةمتع عك 
نا : مدع أقتعوه «متوومعععظ 


: سجل قيد ا موظفين‎ ٠ 
مسجل مدون قية إسماع الاسخاص الذين ينتمون لنفسى الهيئة 8 هركقة‎ 
٠ ال 0 البوليسس 2 الخ‎ 


1 3 علناة تصطولة. عمدلا 


110 : اقسصننحد 1 


تن 
٠1‏ س سجل قيد اليومية : 


سجل يقيد فيه يوما بيوم ما يلى : 

(1) البريد الصادر والوارد 

(ب) العمليات الحسابية الخاصة بفرد أو أفراد أو ادارة :ما ويميز بين 
أنواع اليومية باسم سجل يومية بريد سجل يومية مبيعات س سجل يومية 


خزانئة - ويحوى السجل كل ما يتعاق بالموضوع يوما بيوم .. 
1 : 0112281 12 


0 : 101111281 سب 1ر101 


1+7 سم سجل ممتلكات : 

سجل ( فى بعض الاحيان لفافة ) يتضمن الاوراق الخاصة بممتلكات 
شخصن 07 0 

0 : فنا عق كرف 

1 : لمتسمعط 


4 - سجل منه واليه : 
سجل حسابات بومية وققا لظام معين 3 على ش كل مزدوج دائن 
ومدين .+ 
10 117 عق حنة 1 عفرل 
١ 1‏ عتععنعآ1 


9 أ سس سجل مواطنى ألدن الاهرار وامتيازاتهم‎ ٠89 
فيما مضى وحتى الآن فى سويسرا كان يحفظ سجل المواطئين الاحرار‎ 
العرجوازيين ) ويدون فيه عن طريق الدفع حق دخول البرجوازيق الجدد‎ ( 
. ) أى السكان الذين لهم حقوق خاصة‎ ( 
و : 11 06 عتأمتع16‎ 
1م0ع8 ناو ع0 مايا‎ 5 
مع مموعع1 0ه عه امتعومع1آ1‎ : 3 


: سس سكل دوميات السفن‎ 1١١+ 


سجل يدون فيه يوميا جميع الحوادث والانباء التى تهم حياة سفينة 
أثناء رحلتها » ويدونها الكبطان . 


1 : 20 06 81نتتاوك 2لا 


102001 : 0 


يك جر بعت 


111 سس سئلسقة : 

ش كل آخر للوثائق الارشيفية » وهو تقسيم معنوى للمتكاملة 
الارشيفية . مثل مجموعة من المتكاملات الارشيفية مرتبطة ببعضها البعض» 
ويمكن أن تكون سلسلة من ناحية الموضوع .. وهذه السلسلة من المتكاملات 
تأخذ نفس نظام الاقتباسات والرموز والترقيم قى نطاق مصنف كذلك ينطبق 
المصطلح على سلسلة وثائق من نفس النوع داخل المتكاملة الارشيفية _ 


1 : حادتاء :زا 
1 5 085 


حرف الشين 


: ب الشاهد‎ ١ 
الشكمن الذى يقوم بالشهادة على التصرفات القانونية وقد يكون‎ 
الشاهد فى بعض الوثائق هو محرر أو كاتب الوثيقة كهما فى بعدذى وثائق‎ 
وترد أسسماء الشهود فى متن الوثيقة ©» وكذلك‎ ٠ العصور الوسطى العربية‎ 
٠+ ترد اتيم وأحيانا أاختامهم‎ 
"1 متقدرة"‎ 0 
20016 : 10 


شرعية : أنظر رسمية . والتصديق على الوثائق 
١11‏ ب شريحة : 
صوره ة فوتوغرافية شفافة لوثيقة مستعملة خاصة عن طريق العرضص٠‏ 


"17 - : 17 126 
1 ' عطقن" -- 81106 


15 مس صندوق حفظ خُشبى : 
( يسمى خريطة بمصطلح العصور الوسطى العربية أو قماط ) »© وهو 
علبة صغيرة من الخقب وكان يحنظ بها قديما المهود والوثائق الهامة .. 
ارا : عنا 137 126 
2 : اع ج81 


16 الصورة : 


وهى نسخة مستخرجة من النص المكتوب ( الوقيقة ) الاصلى أعدت فى 
نفس الوقت أو فى وقت لاحق »© ويتعرف عليها بما تؤديه من غرض أو بما 
تحويه من معلومات أو بطريقة أعدادها وذلك عن طريق النقد الدبلوماتيقى. 

والصور التى يتعرف عليها عن طريق محتوياتها هى التى تحتوى على 
تصرف قاثوتئ أو "التسخ المعاد كتابتها أى الست المذونة بالتسحلتت أو 
نسخة تحوى معلومات موجزة ©» أو صورة للرجوع اليها رسمية . أما: النسخ 
القى يتعرف عليها يطريقة اعدادها فهى التى تشسمل النسخ الكربونية 
والمنسوخة باليد والنسخْ الالكتروستيكية . 

وصور الوثائق اما منسوخة طبق الاصل فى وقت لاحق لكتابة الوثيقة 
الاصلية © أو قيدت موجزة مختصرة عن الاصل ( أنظر جيرى لمزيد من 
التفاصيل ) - 

001 1 
00 : 1 


5 الصورة اتحاكية للأصل : 
( المفال ) ١‏ 
وتسمى صورة اذ أنها تدون تفصيلا كل الخصائص المادية الاصلية 
وتحاكيها تماما .- 
1 : ع6منتاوظ عتوه0 
لك : 0037 عنتدا 11 


17 لب الصورة الشكلية : 


وهى نسخة من الوثيقة الأصلية تعد لاستعمال الادارة ولا تحمل 
علامات الصحة والاشبات . 


1 3 عمنمقصة عنوم© 
ن 1 07 م061 


اكد 


6 صورة خطاب موجه : 
1 : 


١ 10‏ 007 ناماع ف 


6 ل الصورة الشرعية : 
وتسمى أيضا الرسمية » وهى عكس الصورة القسكلية' فهى وثيقة 
رسمية تحمل علامات الصحة والاثيات وتستخدم كالأصل تماما لرسميتها ٠.‏ 
ل : عنامقادع طامسة 1م00 
2 : و00 اع امم 


: ل صورة سلبية‎ ٠٠ 


صورة سلبية توثيقة ارتسيفية موضوعة على حامل مغطى عادة © وهى 
حساسة للضوع ٠.‏ 

11 0 : 1 

1 : 10 


1 ل صورة طيق الأصل 8 


0 ال 0 التصيوه و الطباعي ابو كن مطابقه 
ا نه د 00 -- 
لكآ : علقملةم ب عو 


- صورة فوتوغراغية : 


وهى صورة ايحابية على ورق حساس قم الحصول عليها بواسطة 


التصواد الفوتوغراق لوثيقة أرشيفية ٠‏ 
: علامتط و قتع مأمطم غ201 معدلا 


10 : 00237 عتطوروعيعهةأمطط 


+1 س الصورة المصغرة : 

صورة لوثيقة ارسيفية التقطت عن طريق التصوير أو وسسيلة أخرى 
ممائلة » وأخرجت فى تشكل مصغفر بحيث لا يمكن قراعتها الا دواسطة عدسة 
مكبرة . 


د 485 نسم 


215" الصيانة : 
صياتنة الوثائق الارشينية هى مجموعة أجراءات تتخذ .لمحافظة على 
الوثائق أثناء التداول والحفظ ,. ش 
8 مع 1 دآ 
إن : | 


حرف الطاء 
طريقة بارو : أنظر بارو . 


كت 147 “عدت 


حرف المعين 
6 ل عقد بأبوى : ٠‏ 
وثيقة صادرة من مكتب التوثيق اليابوى بشكل أقل رسمية' منالمر اسيم 
2 : 1-5 
1 0 211 


أولا بالمعنى القائونى هو عقد أعد ووضع بالشكل المطلوب له »6 ويه 
علامات صحة لازمة لاعطائه كامل الثقة فى محتوياته . 

ثانيا : بالمعنى الدبلوماتيقى ( الوثائقى ) هو وثيقة قانونية ( يحو 
تصرفا أو ولاقعة قانونية ) صحيحة © عكس وثيتة مزورة .. 

أنظر أيضا الوثيقة التانونية والعهد .. 

31 : عنتو اصع طاتته عاعم ولا 

0" : أطعستداع 00 عتاسعطتكنسم 


/11 ل العهد : 


نوع من العقود وهو : 

أولا : بالمعنى العام للمصطلح يعئى العهد عقد مكتوب على ورق 
ومختوم أو ممور ٠‏ 

ثانيا : بالمعنى الدبلوماتيكى ( الوثائقى ) هو عقد مكتوب على رق 
ويفسر تصرفا قانونيا صادرا عن :ارادة شخص ما ويحوى من علامات الصحة 
الخاتم » وهو عكس الاعلان الذى يتصف بالايجاز والاختصار . 

ثالكا : فى بعض القنصليات هو عقد موضوع وفذمًا لنلم معيئنة أقل 
رسمية من الوثيقة القانونية . 

101 6 : 1 

02 : ع0 


4 العينات ( أخذ عينات ) : 


عملية فرز للوثائق للاحتفاظ ببعضها والتى تتميز بطابع خاص © مثل 
نوع معين أو ترجع الى تاريخ معين كعينات لهذا النوع أو لذلك الوقت 
أو ذاك . 

1 : دف اا 184 

ك1 : ةا و5 


55 سدم 
حرف الغين 
٠٠‏ الغفلاف : 
ورقة من الكرتون الخفيف أو الورق المقوى تطوى مرة واحدة لحماية 
وثيقة أو عدة وثائق ١‏ 
12 1 1ه ترف 
102 : دع 1*1 


مياه اك 
حرف القساء 


: الكفاعل القانونى‎ 7 ٠ 
2 دين الذى 0 ابعل الارادى الكانونى الوارد ف الوثيقة‎ 
تاشكية الوئائق أو 0 تصدر عنه الاوامر اللتفيدية  » كما يمكن أن يكون‎ 
تانق انآ‎ 06 12656 6 : 1 
كت‎ 


: الفاعل الموثيقى‎ 2 1١ 

الشخص الذى قام باعداد الوثيقة المكتوية أى الاعداد الدبلوماتى 
للوقيئة القانونية ( الدبلوماتية ) ويمكن أن يكون الفاعل القانونى هو فاءعل 
الوثيقة كمة فى حالة صدور الوثيقة من أحد الحكام » أما فى حالة عقود البيع 


فان 0 الوثيقي هو المسحل أما الفاعل السو فهو البائع 5 
خاطاعة وتنعة”1 06 حتنام م فآ 


. م 


15 قفتوى : 


وثيقة على هيئة خطاب موثق بشكل غير رسمى © يعرف المرسل اليه 
بموضوع استفسار »© وممهور بخاتم صف حتى لا يخضع لحب اسستطلاع 


الآخرين ٠‏ 
12 ع عتاتاتاعنا 26لا 


: ع تاعاناعنط 
“)5# _ خرد الوثائق : 
طريقة أو وسيلة لفرد الوثائق الارشيفية المنثنية ( المكرمشة ) والمجعدة » 
1 . أمعمطععفتطوانرم هكد 
50 0 عصتدع ا اة 11 


5 ب الفرل : 


عملية اختيار وفصلبين الوثائق الارشيفية التى ستحفظ الى مالاتهاية» 
والتى فنا فخلا مؤقتا 5 وتلك التى 5 دم .ء 


66 سد 


5 : 2ه ع1 
لله . لقع 77 


خفروع المتكامقة الارثسيفية * 
مجبوعة مواد.أو أاشكال داخل الوحدة الارشضيفية المتكاملة » وتمكثل سل 
بتكويزها ومجتوياتها .:ئفس خصائص التكاملة © وتعتبر فروعا للمتكاملة . 
: 61 850115 851150618105 عم 
98 81 


15 . الفهرس : 

يشتمل ‏ فى ترتيب هجائى ‏ علىآسماء أفراد أو أماكن أو موضوعات 
تتضمنها 'محنوظات الارشيف » من أنواع ( اأشكال ) متعددة كالوثائق المفردة 
الدويسيهات السجلات ..... الخ.. 

1 8 120 طلا 

8 : عم 0 


فهرس زمنى أنظر قاكمة تاريخية 


حرف القاف 
١117‏ قابلية الوثائق كللاطلاع عليها نتيجة التنظيم : 


هذه الكابلية تدتج عن تصئيف الم حدة ا المتكايلة 4 واختيار 


أدورات اله المقاسية فيها » أى الفهارس اللازمة لها , 
1 : 6اتلتطنع عمعه ف 1 


!1 : 111177 طتممععع مف 


قاعة الاطلاع على الوثائق : 
هى المكان الذى يتمكن فيه مستعملو الارشيف من الاطلاع على 
الوفائق اللازمة الأيحاثهم سمواع بالتعامل المساشر مع الوثائق ) التداول ا( أو 


بقراءة م ) الوثائق ( على جهاز قكراءة 3 
بل علتتتاعة1 ع0 88616 هونا 


1 : مروه2 حاعمروعة 


ابه قسائم ّ 


قائم سودي اليف المستعمل فى حفظ الوكائق 
1 : أصطوغدطه 11 ا 
1 : ار رق 


: دا قائمة‎ ١١ 

نوع من أتواع أدوات البحث 4 وهى وصف منطقى ( تصئيقى ) مفصل 
للعتاصر المكونة لوحدة أرشيقية متكاملة أو أكثر . 

1 : قاط 10 11 


1 : 18 لمصقمظ ‏ وماد جد ب باقايل 


والقوائم أنواع هى : 
(1) القائمة التحليلية ) وهى تثّ تشتمل. على كل قطعة ( وثيقة ) أو مادة 
تصرف كانونى ٠.‏ 
1 : عمتقاد 1 


كا 3 115 1631 ةاهصمة - أقذا ع تتام امعوةدآ1 


(ب) القائمية الموجزة : 
وهى قائية تحوى مضمون كل مادة تحثت بند عام مع وصف مختصر 
لكل أجزائه المكونة لتلك المادة .. : 


0 هك 


52 ِ 16 م ملمعة. ع تلوط طع 10 
8 : 6 لاةستسصتدة 


(ج) القائمة الرقمية : تدوى ترقيما للمواد أو المجموعات ذات نفس 
الطبيعة وتوضع الارقام تحت عذوان عام ٠‏ 

1 : 101 ع ت7أماطع جرع 1 

160177 : 009 

وقد يطلق على القائمة لفظ كتالوج عندما تحوى وثائق من ذ؛س الطبيعة 
أو تختص دينفئس الموضوع داخل وحدة أرشيفية متكاملة أو أكثر . 

ص : عناج مله 0 

كا 1 عتاع ملأرقناة 0 


: قائمة الاستبعاد والخفظ‎ ١ 
وهى قائمة جدولية تتحكم بصفة مستمرة فى حفظ أو اسنيعاد الوثائق‎ 
ملاح ستستاة ”0 تتموعع0صدوجر‎ : 1 
ده11قهم1015‎ 8 10 


17 ل قائمة الاستغناء : : 1 
وهى ققائمة تعطى الحق ( تصريحا ) فى اعدام سلسلة من الوثائق 
المحفوظة قائونا .. ١ ١‏ 
2 0 10 قطتمنتاء ”0 بدوع[اطة"1؟ 
1 : أقتا اهققممس1لط 


قائمة بالأشسمكال المادية للحفظ فى الأرشيف 
أنظر جدول بأشكال الحفظ 


لب قائمة تاريخية : 

ثائمة مرتبة تاريخيا لوثائق مفردة » اما منتقاة أو مجموعة » وهى عادة 

ما تشمل ‏ الى جائب ذللك - وصفا لعتصر أو أكثر من العناصر التالية : 

الكاتب ‏ المتكسلم ‏ التاريخ ‏ المكان - ملخص للمختوى ‏ شكل الوثيقة» 

ثم صفحة أو ورقة تحتيق للوثيقة ويطلق عليها لفظ « فهرس زمنى » وهو 

اللفظ .المستعمل ف يلاد الانجلوساكسون كذلك تسمى قائمة تس _جيلية أى 
تسجل الوثائق حسب تواريخها .. أنظر أيضا قائمة تسجيلية . 


جد. 40 جه 


14 : 111 
8 : تلطع و0 


6 ل قائمة تسجيلبية : 

تحوى ملخصا لمحتويات وثيقة تشمل تصرفا قانونيا أو خطابا مع ذكر 
عناصر التعريف به » أو الاجزاء الرئيسية للوثيقة : كالعنوان واسم الراسل» 
أو اطرراف التصرف فى العقد » المنتفعين » محتوى التصرف القانوئى والقائية 
التستديلية هن كلسل تاريكى لتسجيل يكضن ماذة يحمدة وياتى من ضفر 
أو مصادر متعددة . 

) استخدمت هذه القائمة ف نشر الوكائق يسجل المعية السسنية الذى 


17 9 0 طلا 


10 1 ون اقيق 


5 ل فائمة جرد : 
قائية لحصر المحتويات التى تكون الأرشيف .. 
1 5 اج[ طتععه0 عستوامة؟ 1 
ك1 3 037 10111776 


قائمة تحوى الوثائق الملحذوفة ( الى ستعنى عنها ) من محتويات الآرث إشعف 
أنظر قائمة الاستبعاد . 

1 : جه تالقستستاء ”0 عمتمخمم ص1 

1 : علنتقعطعة دمتاعتاساوءجآ1-ع1متققطعه دمتغتهموقتط 


4 قائمة الرفوف : 
قائمة تحوى ترقنيم الوحدات الأرشيفية والمجموعات داخل مخزن الحفظ 
عالأرشيف »© وذلك حسب مواضعها على الرفوف . 


1 ا عتتوقططةتتع 0م20 عستقاصة 1157 
ل : امنا قتاعطة 


155 كاتية ركات 0 


السفيئة . 


1 : مم 46 عباط 1لا 
13 . 15 8#معع ممومو2 


55-7 


لاا © اند 


+و اسه ؤائمة فخص . 

هى دليل مساعد للحصول على معلوماات » تقوم باعداده ادارة 
الارشيف © ويحتوى على قائمة مبدئية للوثائق مع ملخصات تصف محتوياتها 
أو بدذون تذكت املخصات ومع ثكمو الوحدة الأرشيفقية المتكاملة تصبح هذه 
القائية كدليل للباحثين ٠‏ 


2 0 د 
1 : 11 جاعع0 


: قائمة محتويات دوسيه‎ ١ 
. وهى قائمة تشمل محتويات ملف أو دوسيه ومرفقة بذلك الدوسيه‎ 
لنت موز ل اررق‎ : 1 
علماقعطعة - [لأمظ ع ؤوتي1ة ل غ16ط510‎ 3 1 


65 قائمة المقننيات الواردة حديثا : : 
بائارة 3 خلال خترة زمنية 3 .6 حديثا 1 

1 : انتدوع ع1اء7”نامم 06 مذأقن1 مون 

نا : ا 0 18ر1 


: ب قائية موضوعية‎ 1١69 

وهى خطة تصف كل أو بعض وثائق أدارة ما أو مؤسسة ما تحدد 
فيها الوثائق التى ستحفظ نهائيا لقيمتها الارشيفية ولقيمتها الدائية الرسمية» 
كذلك تسجل الوثائق المكررة »؛ وهذا المصطلح مستعمل فى أمريكا . 

3 2 


ا . طقلم 0«معع؟ عجتم معطم جيصه© 


: قائمة الورود‎ 5 1١65 
3 قائمية تسجل فيها أجزاء وأقسام الوديعة الأرشيفية‎ 
أصعطتع8 مج 06 نوه 2م03 من‎ : 1 
غ115 دمن1قعمعء م سلب ع711ل0عط8 162قمععمع عم‎ . 2 


مه ١‏ قدم مسطح : 
وحدة قياس المجلدات الوثائقية » والوثائق واللخطوطات , 


21 َ مسد 
10 : ناعع2 رومع وال 


د اكه 


كم | قدم مكعب 8 
وحدة قياس حجم المجلدات الوثائقية » والوثائق والمخطوطات . 
1 : 


ك1 : نا66 2 01 


مكتوب يحوى قرارا متخذا من مجلس أو شخص ما معنوى أو مادى 
ب 535 ١‏ 


1 : ْ م1 دنا 


نا . 5 - أامرموره1 


8 قرار جمهورى أو ملكى : ' 
لكقشديدة الرسمية . 
القطعة : انظر الوثيقة المفردة . 
قماط : أنظر صندوق حفظ خشبى ٠.‏ 


2 : عددقام1دا1 
0 ُ 25001 0طقك 


ل قوانين عرفية : 
على عكس القانون الرومانى المكتوب ) نافذة أو سارية فى منطقة محددة . 


1 : ا 2 رقع 
10 5 شق 


- القيام بمهام العمل أو الوظيفة : 


العمل الذى بواسطته يأاخذ أمين المخزن الأرشيفى على ماتقه مسئولية 
الحفاظ على الوثائق التى يحوزها فى مخزته ., 


1 : 66 له عقاطط وبآ 


لك : ص07 عطلكاة 1" 


ا ا 


1 ب الشدمة الاداارية : 
للهيئة أو الدارة أو من خلفها فى العمل الجحارى »© كما يستعمل فى هذا 
الاصطلاح أيضا القيمة الوظيفية للوثائق فئ بعض الهيئات غير الحكومية . 
003 وعبارة قيمة ادارية عبارة عممها شيلنبزيج ويشي بها الى قيمة وثائق 
هيئة معيئة وهى ضرورية لتمدنا يمعلوماتك رسمية وأصلية عن قلك الهيئة 
وعملها ووظيفتها . 

0 ِ 21 

١ 1‏ قل م - ع تاها 1ب 1نختدع 110 


511 81نم ترانة مطحته خطل 


عد مايه 
( حرف الكاف ) 
الكاتب : انظر القاسخ . 
كتالوج : انظر ثائمة 
5 ا كاف : 
قائمة هجائية أو تاريخية أو رقبية مدونة على فيشات:١(‏ كروت ) أو اق 
مجلدات للوثائق أو الموضوعات الارشيفية »© وتتميز بالايجاز 6 والهدف متها 


تيسير عملية البحث العلمى واتاحته . ويطلق المصطلح :الفرنسى على الفهارس 
المتوسطة أيضا .. 


انظر أيضا فهرس : 
1 : 1122 


12 : 10062 وار 


الكلاسير © انظر حافظة أوراق , 


ث2 © مسد 


( حرف اللام ). 
+54 قلفافةه : 
يقال أحياتا درجح اس واللفافة شكل و أشكال ٠‏ الوثائق المحفوظة فى 


الأرشيف »© مكونة من ورقة أو عدة أوراق ( من الرقوق أو الورق ) مخيطة 
من طرغيها أو ملصقة © وتحفظ ملفوفة أى على شكل لفافة أسطوائية سه 
بل 3 1 206016 101118811 8 
0 0 5 


د © © سدم 


( حرف الميم ) 


1ح ل مبادىء تنظيم الأرنسيف : 
هى المسادىء التى تتحكم فى تنظيم وترتيب الوثائق المحفوظة داخل 


الأرشيف . 


أنظر مبدأ المنشأ ‏ ميدأ احترام التنظيم الاذدارى ...ء الخ ٠.‏ 
1 : نط 02 قو واعصصسط 


1 : عات سوط القكتطءططه 


16 مبدا احترام التنظيم الادارى : 

وهو المبدا الذى . طيقا له فيما يخص التكوين واعادة ترتيب الوحدة 
الارشيفية المتكاملة يجب أن يعكسس الاقسام الفرعية للوحدة » أسسياب 
ومبررات البغاء الداخلى للتنظيم الذى كون المتكاملة الأرشيفية . وهذا 


(1) التنظيم الادارى (ب) الاختصاصات الادارية . 
1 8 ونا تعتطوع ده 1 ع0 م وأع ساسم ملآ 

10 هناناة تمتسلة 
كك : عآدرك ستمام علطو سسامتستسق مق 


154 - مبدا الاحتفاظ بالبناء الداخلى لاوثائق : 

هو ميد طبقا له يجب أن نعتبر الوحدة الأرشينية المتكاملة 
كوحدة بناؤها آو هيكلها.محدد » ويجب أن لا يتغير طبقا لاى ترتيب منطقى 
مكئن غريب أو خارج عن هذا الهيكل . 


1 : عنءمعطم1 ععسواعوجامع 15 ه06 أععترقةم عوماتعصوط عبل 
1 : عتتتاعنتاماة الومستطععة 2ه لأعهموروةع 2ه عاورتءصاصط 


: مبدآ الاختصاص الادارى‎ ٠9 

وفقا لهذا المبدا ‏ سواء بالنسبة للتكوين أو بالنسبة لاعادة تصنيف 
المتكاملة ‏ يدب أن يعكس فروع التقسيم المختلفة للادارة إلتى كونت 
المتكاملة .. 


1 : ممه امتستسصقة ععطعنة ترمرمه 15 06 عمتمسطط عل 


ل 


>0 عت 
16 - مبداً أعادة بناء الويكل الأولى : 


طبقا لهذا ألمبدا يعاد قرتيب الوحدة الارششيفية المتكاملة وفقا للترتيب 
الذى كانت عليه من قبل 4 قيما عدا با 0 لنسية للتعديللات أو التصميمات 


التى تبدو ضرورية ٠.‏ 


1 . 12 ع0 «متاتااأقصمعه ع0 مولع صاسط ذجبكآ 
لاطا عتتتاع تماق 
كا : عتع0310© لاهمستعامده 012 نامتنائةدواوه آ1 


5 ب ميدأ القصنيف ١‏ أوضوعى للوثائق : 

تبعا لهذا المبدأ تحفظ الوثائق وفقا لموضوعاتها بصرف الننظلر عن 
منشأها أو من أين أتت وأصدرت ٠.‏ وهو عكس مبدأ احترام الوحدة الأرشيفية 
المتكاملة ( المنقأة أو النسية ) . 


1 8 ععتع اق 221 اأتطعمطة قهقه1اه سب ورتهمء مل ممم 
ك1 : ماوع لتموهلهء غأعه[طد8 


لس مبدا المفنشأة آو النسبة : 

طبقا له » يجب أن تكون كل وثيقة موضوعية فى مكانها الاصلى فى 
المتكاملة الأرشيفية التى تنتمى اليها . أى توضع بترتيب الجهة التى أصدرتها» 
محتفظة بتكامل الوحدة الأرشينية ونسبتها الى ادارة معيئة . وهو أشهر 
وأدق مبادىء التنظيم فى الارشيف وأحسنئها وأقلها عيويا . 


1 : © 0 ع تلع سعط عم1-1 
8 068 265760 ندل عوتمصتومط 23 


د : 62 021 عاومتعستعم 1 
8 0688 أععتجرقة؟ 2ه وامتع ساسم 9 


متكاملات منضمة انظر وديعة أرضينية .. 
متكاملة أرسيفية انظر وحدة أرشيفية متكاملة ,, 
ك قال اانظن سدور 5 ميخاكية لوطي 0 


١/اذ‏ ل المجلد : 


الوثائق المجلدة والوثائق غير المجلدة . ويعير عن الوثائق المدوئة فى ميد 


9ه لدم 


مجلدات باسم سجل 1681858 وبوجه عام تعنى كلمة مجلد © أو تستعمل 
للمجلدات التى تحنظ بالمكتبات أكثر من تلك المواد المحفوظة بالارشيف . 


1 1 ه17 
19 8 1716 


؟/از1 ب مجموعة : 
وهى تعئى عدة معأن : 


١ (‏ ) التجميع الصناعى ( ليس الئنمو العضوى للوثائق ) لالوثائق فى 


موضوع معين أو حول شخص معين أو حادثة » أو ذوع معين من الوثائق . 


(ب) عدد من الأوراق أو المخطوطات تحتوى على مطبوعات أو تبه 
مطيوعات لها أصل مشترك أو أتت من مصدر وآأحد ٠.‏ واذا ما جمعها 
شخص أو عائلة ما فمن الأفضل أن يطلق عليها أسم « وثائق أو أوراق 
خاصة » واذا كان التجميع قد تم عن طريق عمل مشترك فمن الافضل 
أن تسمى « وثاكئق »6 ..- 


(ج ) محصلة هذا التجميع سبواع عن طريق مفرد أو جماعى يعتير 
بمثابة تكوينات أو مستودع أو مخزن ٠‏ 


(د) مجموعة منتقاه لوثائق مختارة أو تجميع عضوى ٠»‏ ولم يكن مقدرا 
بالمجموعة . 


1 5 م0011 عملا 
12 8 ممتاععة11ه0 


؟/١‏ ل مجموعة المتكاملات الآرشسيفية : 

وهو تعديبل لمفهوم الوحدة الأرشيفية المتكاملة »> وهذه المجموعة 
تجمع معا ‏ بغرض الئيسير وثائق قليلة العدد نسبيا لاداررات قصيرة 
العمر والنشاط »© والتى لها علاقة ادارية وظيفية بيعضها البعض © وتتكون 
وكائق كل ادارة من هذه الادارات من متكاملات صغيرة منفصلة ومتفرقة ٠‏ 
واللسعطلص امريكق::.* 

1 . بدي 

0 : ممعم مجتاعه0011 

11اماع 


- 
م1 ب المحخرر : 


هو الشخص الذى يقوم بوضع الوثيقة فى قالبها القانونى أى يقوم 
بصياغة عباراتها الفقهية اللازمة لصحتها قاتونا .. 

1 : خناع نا 1603 

1 5 رلا 


ها سل مدشر جلسة : 
مكتوب يحوى محضر جلسات بشكل رسمى موثق © وموجه لأصحاب 
الحقوق © وبشأن الاشهار على فعل قاتونى أو ورود فعل قانونى أو 
0 : [قطتة همقعوء< 15لا 
8 : 0101 رتللا 


1 المحفظة : 

وسيلة مادية للحفظ © تتكون من ورقتين من الكرتون ( الورق المقوى ) 
مبطتة من الداخل بقمائى الشاشش أو الورق الخفيف » ومجهزة بأربطة تسميح 
بحفظ الوثائق بداخلها ثم تغلق بالأربطة » وقد تكون على شكل علبة من الورق 


قدم مكعب 3 
0 : اماع02 عنآ ب تراماصو0 ع1 ل 1008816322 
1 : ناقتع تطتنا 2010110-10 ٠‏ بزو ب وروم 
ع5 عتقتطوعمط - «طعتتواحامه عبتتطععمقف 


11/0 س مخزن الأرنسيوف : 
المكان أو مجموعة الأماكن التى تحفظ فيها المتكاملاثت الأرشينية أو 
الادارة التداول ‏ الاطلاع فيما عدا فى أسسيانيا وايطاليا يقال أرشيف خئط 
وفى محر يقال مخزن الأرشيف على مخازن الحفظ وتطلق كلمة رشيف على 
دار الأرشيف أو الوكائق كلها . 
1 5 10005 2 
١ 1‏ 6010177 عتتطع مز 


:293 كد 


ما مخزن الدفظ : 
مكان لحفظ الوثائق الارشيفية كودائع 35 
نا : 1012 
1 : 7 ب 08160127 ور 1 


مخزن فرعى : 
0 مكان حفظ للوثائق الارشيفية موجود فى مكان آخر غير المخزن 
الأرشيفى الرئيسى . 

1: ععتقسسف غ61جء0 دنآ 

كك : 17و اتقموع5 لطاعصطوحدط 


1 مخزن ما قبل الحفظ الفهائى ( مخزن وسبط ) : 

المكان الذى تصلف فيه مؤنا ‏ متكاملات أرشسيفية والوثائق 
الارثنيقية » وذلك قيل قبولها ى مكاتب الادارات وقيل. تبوتها بصفة نهائية 
ف مكازن الأرضيقة أو قبل اعدامها . .4 هذ المخزن تتم عمليات الفرز 
وتحفط أيضا الوثاكق لفترات مسعيئة ومحددة حسدبا لوائح كل ادارة 35 


1 : 76 06 0م10 1لا 


2 : 20851017ع 0126م سطمملام1 ب عا عنتاصعء 0 اطمعع 18 


وق أمر 
1 9 المراسلات : 

مكتوبات على هيئة خطايات أو كارت بوستال 4 ومذكرات والاتقصالات 
التليقونية » وأى شكل من: أشكال التخاطب المكتوب ويتم ارسالها أو 


1 0 حم رقع تلن 
1 5 0 ومع 0011 


المرسام الحرارى : 


طريقة تصوير مباشرة لوثيقة أرشيفية عن طريق أشضعة حرارية تحت 
الحمراء وبدون أى معالجة كيمائية .. 

1 : متطجزة 123081 قبل 

ك1 : 7ط روطع ممسعرع "1" 


“8 س مرسوم يايوى : 
بأ أسعنى العام هو عخقد صادر دن مكعتب التوثوق اليابوى وصحيعح 
دبلوماتيقيا لوضع لخاتم معدتى على شكل دائرة تسمى « بولا » ويستعمل 


00 50 
الاصطلاح لعقود رسمية صادرة من أماكن ممائلة مثل رئاسة الجمهورية 
أو الهيتات الدينية ٠‏ 


1 8 عالتدظ عمطلا 


1 8 اذا 


5 ب مرسوم ملكية بابوى : 

بالمعنى الديلوماتى هو 'اما عقد بابوى رسمى يؤكد فى تقاصيلة مجموع 
ممتلكات هيئة ديئية . أو وثيقة ( مرسوم ) جمهورى أو ملكى يسترد صلاحيات 
عقد مفقود ( مستخرج لمرسوم سبق صدوره ) ٠‏ 


1 ع3 2لا 


1 0 ادا 
هخ المستخرج ٠‏ 
صورة حرفية لجزء أو عنصر من وثيقة 5 
1 : 1 م 
0 : ل 
5م اأاستئدات : 


العقسود الموثقة التى تعطى حقوفا أو تؤكد قانونا ييرهن على تلك 
الحقوق ٠‏ 


بن ! م11 وعا 


8 :- 0ع06 ع1 


بإللمى! ل مستئسخات : 

مجموعة مكتوبات فى مجلد أو فى درج ( لفافة ) تدون فيها احدى 
المؤسسات أو أحد الأفراد تدوينا كاملا فى الغالب »© ونادرا فى ملخصات »© 
كافة المستئدات والحفوق ؛ وتفاصيل حياتها ..- 

1 : ليدنق اءرق 

07 1 8 


س مستودعات الآأرشيف : انظر مخزن الأرشيقف . 


اد د 


4خ مسح : 

سجل أو ملف ( لفافة ) يحتوى على المستئدات أو التوقيعات المعترف 
بها لدى السلطة الحاكمة ( القضائية ) خاصة بأرضى مستأجرة من السيد 
الاقطاعى » تدون فيها المستندنات والالتزامات المفروضة على المستأجر » 
وأيضا سجل للمتلكات من الأراضى وغيرها وخاصة الهيئات الدينية . 

12 11 : 1 

ك1 : حي لل 


69 السودة : 
محر رات السجل اليومى تقيد يوما بيوم وهى معرضة دائما التصحيح . 
1 : 120 


ك1 8 50012 173816 


٠و8[‏ بد انُسودة الأولى ِ 
وهى التحرير الأول للمكئوب »© ويحتمل تصحيحه ويمكن 3 نت توجد عدة 
مسودات متوالية كنا بدون 3 أما المسودة الميدئية تسسمى المسودة الأولى . 
1 ده خ1نا8 عك 


11 : نواه #- | 


1 المسودة النهائية : 

التحرير النهائى ‏ قبل الأصل مباشرة ‏ للمكتوب الذى يهيأ لارساله » 
أو يحتفظ يه صاحيبه ٠‏ وهذه المسودة تعتبر مسودة نهائية للوثيقة الاصل 
أى هى المكتوب الذى يحرر منه الأصل . 


لمزيد من التفاصيل انظر المسودة فى 127 


21 : 11 قل 
ك8 : 07 1و1 


ل مصفرنات فيلمية انظر الميكروفيلم . 


5 ب مضبطة : 
سجل يرد فيه المنائكشات والقرارات ومجاضر الجلسات الخاصة 
باجتماعات آلهيثات ‏ مثل الجامعات ‏ المؤسسات المحاكم 55 الم .- ويطلق 
ل ل ع اسم سجل المداولة أو محضر جلسة 5 
8 لامتطاءقعة06110 ع0 عماأماوعءظ دنا 
0 : 5001 6آ1تمقة 


اك 


191 ب معلومات سرية مصنفة حسب سريتها : 

0 مصطلح أمريكى ( للوثائق الرسمية أو المعلومات التى تتطلب حماية 
خاصة لدواعى الأمن القومى © حتى لا تذاع مصفة غير رسدمية وتصنف 
الوثائق حسب مقدار سريتها . 

1 : 0-2 
15 ف 10185:ئ]8 ططختو لم1 0ع 16م8ه1ن0 


وتصنيف الوثائق الىتوعيات حسب محتواها ومقدار سريتها بتحدد فى: 
سرى للغاية ناع:عع8 ج10 


دير ى ‏ أعمروعء85 


عب ار ف سوك لات زم 
(1953 «معط) ‏ امنا ماك 
معلومات متحفظ عليها قا امعناء سام 1 


المعلوامات المضبطة آداريا : ( مصطلح أمريكى ) 

معلومات أو حقوق غير متصلة بالأامن » ومصنفة فى وثائق وتحوى 
أحيانا توحيهات خاصة بالاستعمال الرسمى المحدد وذلك لمنع ذبوعها أو 
خوفا من مسئولية اذاعتها . 

30 : 0ك 


11 8 تنم معدم خط 1160معططه0 جاع جتشوعاة تستصصل مق 


المعئى بالوثيقة أنظر المقصود بالوثيقة 
6 معينات المعلومات : 


معينات مساعدة للحصول على معلومات »© وهى آدوات وصف منشورة 
أو غير منشورة أعدتها هيئة أو شركة أو ادارة أرشيفية لايجاد أو انتساء 
نظام أو هيكل مفهوم لضبط الوكائق وغيرها من المحفوظات ‏ ومن أهم هذه 
الغوايل المساهدة الخليل يواد كان دليلا اما :او كاضنا يستودع: ( مكزن 
أرشيف ) أو موضوع معين ‏ أو قائمة بمحتويات أو بوثائق ‏ بطاقات 
تهومية ناو باوائم خاضة نك قواتم وفوف بد قو انم كارن حفط حت اسن 
تقويمات .. 

1 8 اسم 


28 9 ا ع1 


لك 7 حت 


5 المقصود بالونيقة 

الشحص المعنى بالتصرف القاثونى ©» وهو الطرف الثائى أو الادارة 
الثانية فى الوكائق التى تشتمل على تصرف كائونى ذو ارادتين ١‏ البيسع 
والايجار ) © أو المستفيد فى الوثائق ألتى تشتمل على تصرف قائونى بارادة 
واحدة ( الوصية ‏ الهبة العتق ) »6 أو الموجهة اليه الوثيقة فى الأوامر 
والرسائل 2 0 5 ٠‏ وهو الشدتخص الذى كتيت الوثيقة من أجله تيحتفظ بها 

2 13 
1 د 


ه11 ب اكئف أو الدوسبه ٠:‏ 

شكل من أشكال الحفظ بالأرشيف »© يحوى الملف ( الدوسبه ) مواد 
تتعلق بعمل محدد أو واقئعة معيئة أو شخص أو مكان أو مشروع أو أى شىء 
آخر 34 ويسمى أحيانا ملف الموضوع الو احد حيتك يجب أن تدور محتوياته 
حول موضوع معين وتوضع الوثائق ق ف الملف طيفقا لخطة عامة تلتصنيف , 

10001 : 1 

نآك : 516 قهقوةء - ع821 امع 0ط 


ب ملفات : 


المقصود بها مجمورعة دن الملفات أنتجتها هيقة أو ادارة أو دبو أنمعين ٠.‏ 


11100011 ١ 
11 -- 2 1 


2 


89 ملف استمرارى : انظر ملف القراءة 


3-2 1 

1 : 16 برإاسستطده0 المصطلح أمريكى 
..؟ ‏ مقف تاريخى : انظر ملف القراءة 

1 م 

0 : أوعاع 1ه هط 


: سل مكف القراءة‎ ٠1 
يحوى صور للوثائق مرتبة ترتيبا تاريخيا ( زمنيا ) ويعرف هذا الملف‎ 
أحيانا بأسم الملف التاريخى أو املف اليومى 5 وق كندآا يطلق عليه أسيم‎ 


هه 


الملف الاستمرارى..وييكن الاطلاع على وتداول ملفات القراءةيغرضضاستخدامها 
كمراجع »© كما يحتفظ يها عادة الشخص الذى قام باعدادها ( الموظف ) 
15 . بت 


0 : عل ع متنلدعظ 


؟»+؟ سب للف 'المساعد : 
يحتوى على سمح زائدة من الوثائق والأاوراق الخاصة أو المطبوعات 6 
تحفظ لاستممالها كمراجع » ويسمى أحيانا الملف الشخصى 816 1هتمقعةآ 
7 لد 


59" 5 6 ععطه ندم و0 المصطلح أمريكى 


+0 ب الملف المغفلق : 

شكل من أشكال الحفظ بدار الأرشيف »© يحتوى أما على وثائق كاملة 
تم حفظها ق هذا الملف نهائيا © ولن يضاف الها أية وثيقة جديدة ٠‏ أ ىأصبح 
مغلما على ما فيه من وثائق أو يحوى سلسلة من الوثاكق محدد ما يضاف 
اليها من وثائق قيما بعد . 


س1 سس 

010860 ١ 3 1 

الملف اليومى انظر ملف القراءة 
1 3-2 

كك : 21 ج18 


5+ اكلفات المركزية : 

مجموعة ملفات لعدة مكاتب أو هيئات أو :ادارات تتسم بالمركزية كحى 
التكوين أو الاداء . وتقع ( تحفظ ) ى مكان واحد بادارة واحدة » وتودع فى 
الحفظ المركزى لهذه الادارة ٠.‏ 

0-3 1 

لآ : ع1 لوتطدعءت المصطلح أمريكى 

منضمة أرشسيفية انظر وديعة أرشيفية 


ه60 - مفع الآكسدة : 

العملية التى بواسطتها يرتفع 2 (تعنى قاعدة المادة الرئيسية) 
فى ؛وراق الوثائق الى /او. كحد أدنى للمساعدة على حفظها وتستعمل هذه 
العملية بصفة عامة قيل أن تفسد الحرارة الوثائق وتحولها الى صفائح جافة . 

الوا ايخنا طريقة ( يارو ) فى التسطييح وايقتاف الأكسدة . 

1 «ممتادء قنة1عه 065 18 06 مقاط عا 

11 : 1 


تفاهت 


2605 ب مهلة الاطلاع : 
أأقصى تاريخ محدد لائحيا »؛ يسمح فيه بالاطلاع الحر على الوثائق 
الأرشيفية . 


1 6اتلتطة غ1 مدهت عق م36ئ1هل6 دك 
ك1 1 غختصنا ع6ود1 


تسمية تصف محتويات مادة معيئة موضوعيا . 
1 : وا لان 15017 


0 : فت زمائك 


م المزاندة التقديرية : 

وثيقة حسابية تأخذ فى الاعتبار تقديرات الطلبات والمافوعات © أى 
وثائق تقدير الدخل و» المنصرف وهى سسابقة على الميزانية الفعلية أو المعززة» 
ولكل منهما سجل خاص يها. 

س1 ا 121 8201| 

2 : 6 اما قلط 


0 الدزانية الختامية : 
قيد موجز لحساب الدائئين والمايئيين » حتى يمكن التعرف على ميزان 
العمليات الحسابية ,. 


1 مقولتظ 2لا 
ك1 : أععطة عع مقلوظ 


ميكروفيش انظر بطيقة 
٠‏ ل الميكروفيلم : 


لفة أو شريط لفيلم مصور يحتوى على صور مصغرة للوثائق الاأرشيفية 


بل ع سطلط ه101 عا 

0 : صعلطه 11 

وتعرف الصور المصغرة باسم 136060516 بالفرئسية و 
بالانطيزية . ونناءيتكاك 


(مداة) 


نت كيت 


11 الناسخ : 

الشخص الذى يكورم بمعملية مسستح الوثيقة وكتابتها ويسدمى الكتب أو 
المقيد » أى الشخص الذى يقوم يتدوين الوثيقة بالقلم ٠‏ 

و تناع )زتره 5 

لظ : ونان 


؟اه مه 0-0 : 

فى الؤقائق ك4 ا كتابتها بحروف حديثة , 
1 0 10 م عع م طةم" عملا 
0 : الدع 11" 


5 سم سح باأتصو در : 

صور فوتوفرافية لوثائق أرشيفية مأخوذة مباشرة تحت سباع ورق 
حساس وتكون الصورة فى وضعع طبيعى وليس مقلويا » الفوتوستات 
السلبى أبيض واسود يسمح بالحصول على طبعة ( مجموعة نسخ مطبوعة 
مرة واحدة ) ايجابية أبيض وأسود . 

1 81 طلا 

080 َ 2101088 عتلتاوعء21 ب اأقا608م0ط5 معتتشكتوم5 لا 


5 - انس كربوئية : 


0 التى يحصل عليها بدورقة الكردون ف شفسن وذت كتاية المكتوب. 
18 هوعب[1 


3 1 بإج20) تمطميون0 


6 - تقل ملكية الوئائق : 
عملية تحويل أو نقل ملكية المحفوظات الى هيئة أو شخص ينئتس الى 
الهيئة بأد اليم التى تخصها هذه المحفوظات . 
مم م 
3 1 “مسا ءات الم 


51 ا فموذج : 

وثيقة مطبوعة أو معدة بشكل معين 6 به فراغات للىء بيائات أتأكيد 
معلومات 4 أو لوصف مواد معيئة أو عفاوين 3 

1 مصعرن1 

19 : مصعرهن"1 


2 


( حرف الهماء) 


ا1؟ ب الهية : 

مكتوب ممهر ( أى موقع عليه ) يحتوى نقل ادارى للقب أو ممتلكات 
شخص بارادته دون أعتيارات ( أى مقابل ) مالية » وهذا المكتوب يأخذ 
هيئة عقد أحيانا به شروط خاصة تحكم ذلك التصرفه © وأحيانا تحفظات 
للوصول. أليه أو استعيمائه 3 ومو وثيقة دبتوماتيئية تحوى تصرفا قاذوديا 
بارادة الواهب الواحدة .. 

1 دمتهدمة ع0 عاعط 


نذا ناقتع كه 0ععدل 


ا نت 
(صطفف الواو ) 


> 2 الوثائق الأرسيفية : 


عبارة عن الوثائق ب شسكالها المتنوعة ( وثيقة مفردة ‏ سجل ل دوسيه 
وحدة ارشيقية ) » والتى يراد بها بمقتضى طبيعتها ‏ أن تكون 
محفوظة بحيث تكون دليلا يستدل بيه فى أعمال الادارة التى أصدرتها أو أن 
تكون مصدرا! للمعلومات للادارة أو للموظف الذى تسلمها أو قام بترتييها . 
وهى الوثائق التى ستحفظ حفظا نهائيا لتستعمل ى البحث التاريخى ٠‏ 

لمزيد من التعريف انظر للمؤلفة « الارشيف ماهيته وما به من مصادر » 

ل 3 وعسقطءء 3 ق8اأطعطداع120 وعل 

و0 : أتعستتاء0ة ادستطعءعمة - ععجتطءحط 


6 ب الوئائق االأرسيفية السمعية والبصرد الى 

وهى الوثائق المحفوظة فى ,الأرشيف فى شكلء مرئى أو سمعى © يصرف 
النظر عن شسكلها وما يتعلق بها من وثائق أخرى > وقد دخلت هذه الانواع 
( الافلام بأنواعها ‏ الاسطوانات ‏ التسجيلات ) مجال الارشيف الحديث ) 
وهى تسجيل بالصوت والصورة علن؛ انمطواثات: :او امخرطة متشقطة أو 


/2201 226 00 


1 : عع بستطعطة اهتتم هم 01تتط 
أو 112.ب10107515113لمر 
٠؟؟‏ ب الوتائق الددوانية : 

الوتائق الصادرة عن ديوان محين أو ادارة ما 4 ولها طايع الوثائق 
التى تخريم من تلك الادارة أو ذلك الديوان ٠.‏ أى متسع فى أخراجها القواعد 
المرعية بشأن اصدار الوثائق من هذا الديوان وتتميز بمميزات خارجية معينة 
تميزها عن غيرها والصادرة من دواوين أخرى ٠‏ 

1 3 عأعتع1اءعصقطة عن قعنع م 

182 : كماع جه اعم مقط 


: ل الوثائق اكجارية‎ "9١ 

تسمى أحيانا الوثائق النشصطة © وهى الوثائق اللازمة والتى يحقاج 
اليها فى نشاط وعمل ادارة ما » وبالتالى يجب أن تحفظ فى مكاتب الادارة 
نفسها > أو فى الحفظ الجارى لهذه الادارة » كذلك هى جارية لأن العمل 
أو القيد ما زال يجرى فيها » وما زالت لازمة فى العمل اليومى للادارة ©» 


اران د 


ومدى جريان الوثائق أو استعمالها اليومى يخضع عادة لاستعمالات الادارة 
المتكرري للك الوثائق » وعدد مرات طلب تلك الوثائق قى الاستعمال اليومىء 
ةل ومع تحتطععط 
9 : انع ع وعم7تتطوطة لصم مان 


وف الاستعمال الكندى يقال 5 ع تاناعم 


- وثائق جغراغية : 
وثائق مفردة وسجلات تحوى معلومات تصور أو تصف ( بمعنى مكتوية 
أو مصنورة ) أجزاء من مسطحات مثل الخرائط وكل ما يتصل بها ( الكرة 
الأرضية اللوحات الطبوغرافية والخرائط البيائية وأية نماذج أو صور 
للايريال الهواثى ) » وكل ما يتعلق بتلك الموضوعات . 
عتطوة جع همدو ا ك7 


0 : عتطجره عع مامه 0 ع7 تطوطة عتطجزةطتع 0و0 
ا ات 


؟؟؟ ‏ الوثائق الخاصة : 

الوئثائق التى أصدرها أشخاص فرادى أو جماعات يصفتهم الشخصية 
وليست يصفتهم العامة أو الوظيفة » كعذلك فان الوثائق الخاصة تحوى 
التصرفات القانونية الخاصة » أى تخضع للقانون الخاص >المعاملات بين 
الأفراد » حتى لو كانت تلك الوثائق مراعى فيها كل شروط الاثبات والصحة 
المطلوبة فهى تسمى وثائق خاصة .. وهى وثائق تلزم أصحابها مو الاطراف 
المعنية مها فيها من تصرفات 2 محال القانون الخاص 2 

1 : معحتدم وعاعم4ف 

83 . ععطعه عا 1ط 


: الوثائق شسبه الجارية‎ "١ 


الوثائق التى ترجع اليها الادارة التى أنشأتها ولكن ليس يشكل منتظم» 
بمعنى أن الحاجة اليها يوميا لم تعد دائية » فهى غالبا ما تجمع ى أرشيف 
وسيط أو أرشيف المصلحة الكبرى ( الأم ) لاستعمالها فترة من الزمن تحول 
بعدها الى الارشيف التاريخى ٠.‏ 

1 ع1 61 ممع اح[ عع حتطاعممف 
1 : اطع تناك تمر 8 


- آلوثائق العامة : 
العا 
مم 


ا ل 


وبالمعنى الوثائقى : هى مكتوبات بطريقة وشكل محدد ومعين وصدرت 
من سلطة عاية أو شخصية معينة من السلطة العامة مصقتها الوظيفية 
العامة . 

1 : قعلطلم وعاعم 

1 1 ماظع مطتع م0 عتاط0ط 


55 ل أالونائق 5-0 الجارية : 

الوثائق التى لم يعد العمل الوومى فى حاحة اليها فى استعمالات الادارة» 
وهى التى يمكن اعتبارها وثائق ميتة » تاريخية يمكن تحويلها الى دار الوفائق 
للاستفادة منها عمصدر تاريقى » أو التخلص منها نهائيا ماحدى طرق الاعدام 

0 : قع#7قطعطم سس عددو 18380 ومجتطء 1 م 

كك 8 8 تاأططام نات و3 ل ون 1 لوم 


1؟؟ ب الوئائق غير الددوائية : 

الوثائق التى لم تصدر عن دوأوين صعيتقة وليس لها طايع تلك الدواوين» 
أى لا يراعى فى اصدارها القواعد الارعية فى شأن أصدار الوئائق فى الدواوين 
الختلفة . 

1 : عع اع سوط نمم ع0 وومعع قمر 

ك5 : 668 7ه [[ععصوطه دوكر 


8؟؟ ‏ وئيقة : 

بوجه عام هى مكتوب يحوى معلومة » يصرف النظر عن طريقة أو 
خصائص التسجيل والقيد . والوثيقة القانونية ١‏ الدبلوماتيقية ) حى مكتوب 
المتصرفين 5 انظر أيضا عقد موثق ‏ واستدعاء مثول أو حضؤور 5 

10 9 عللمعة عنعم - ار سنامور 

1 : اعم - نخرع روسبرعمووم 


16 ل وثيقة ( خطاب ) : 

مكتوب سمغرض الاخطار يشىء ما » سواء لجهة معيئنة أو شامل لكل من 
سيعلم به . وتأخذ هذه الوثيقة شكل خطاب .. ومن أمثلتها الوثائق المدونة 
بالسجلات القضائية العثمائية والتى تشتمل على أوامر من رئيس الميكتة 


الغضائية الى نوابه وكتابه يعلمهم فيها بأمر قضائى أو تنظيمى معين . 
21 1 عطااعنط عمل 


1 3 تت 1 


سد إلا لد 


1 : ) لس وثيقة ( خطاب براءق‎ ٠ 

عقد صادر من مكتب توثيق على شكل خطاب رسمى للاعلام والافادة 
والتعريف بارادة أو قرار السلطة التى يتبعها مكتب التوثيق . 

3 ّ عخطعاوج عطااعرة عملا 

1 5 اللاعنانة 0 عاعنااعية 


1؟ لس وثيقة متضمنة : 

اللاتينى « يرى »4 91062868 ٠‏ وقد انتشر هذا النوع بن الوقائق 
( النسخ ) فى العصر الوسيط » وعبارة عن وثيقة تصدرها هيئة ما أو شخص 
مسئكول وتشتمل على نص وتيئة أخرى وتذكر الهيئة أو الشخص ( الملك ( 
انها قد اطلحت على هذه الوثيقة الاخرى فوجدتها صحيحة وأقرتها . 


21 : 1 
212110110101 : 2 


ٍ : ساوذية مفردة‎ ١ 

: أصغر وثيقة ارشيفية لا تقبل التجزئة » ويمكن أن تتكون « حسب 
المصطلحات الفرنسمية والانجليزية والايطالية » من ورقة أو عدة ورقتات » 
ويمكن أن تكون على هيئة دفتر أو مجلد “#قطة0 > وهى كذلك 
بالنسبة للوثائق العربية » فهى اما ورقة أو عدة أوراق أو مجلد لا يقبلالتجزئة 
لاحتوائه على تصرف واحد © أو لفافة منالورق أو الرق المخيط »© أو مطوية 
عدة طيات ., 


لز :> لكت هد ل 8107| 
0 : عع 121 


:91" س الآوحدات الارشسيفية االمتكاملة العامة <* 

وحدات أرشيفية معنونة عادة بعبارة ( متكاملة عامة ل . . . ) وتنقياً 
تلك الوحدات لادارات تئفيذية وعدد من الاداراءت المستقلة كاستعمال عملى 
لغهوم المتكاملة الارشيفية » وهذه الوحدات تحتوى على وثائق رئيس الادارة ٠‏ 
أو القسم أو الهيثة ووثائق «الوحدات الاخرى المتعلقة بأمور مثل خزانة الدولة 
وشضكون الافراد 8 


1 3 
00 : «تامتتع للتتمنع2 اهمدع ب ووبناومع 5ل ههه متتان ه0011 


ل 5/ ند 


95 لب الوحدة الشكلية : 
عبيارة عن وحدة مادية للمحفوظات بالارشيف © وتمثل على الرقوف 
كمجلدات أو أخابير أو لفافات .. وتسمى ( المادة ) أيضا باعتبارها شكلا 
ماديا اع اه 3 
عاع نادم 
8 ختمطلا 


ه؟؟ ‏ الوحدة الارسيفية المتكامكة : 
مجموعة وثائق ( مختلفة الاشكال »© وثيقة » سجل » دوسيه .. الخ ) 
تم انشاؤها وئمت نموا طبيعيا نتيجة لنشاط ومعاملات شخص معنوى (اأدارة 
هيكّة ديوان ) أو مادى ٠.‏ وهو اصطلاح استعمل وشارع ى أوريا ليدل 
على التحكم التام فى الوثائق ذات الطايع الخاص بهيئة أو مؤسسة معينة ‏ , 
يع لطع طة*0 فلحده"1 
ك1 : طمتامتتع 20مع286 - وورتامماع وم7تتطعطم - قلره8 


لزيد من التعريف : انظر لليؤلفة « الارشيف ماهيته 6.. »© 


295 ب وديعة أرشيفية : 

وثائق وحدات أرشسيفية متكاملة ناتحة من نقساط ادارات معاصرة 
لبعضها البعض وتتبع مصلحة واحدة ومحفوظة بطريقة اعدادها المادية 
الأولية فى المصلحة دون تحويل أو تبديل لعناوينها »؛ ويطلق أحبانا على 
الوديعة اسم ( مخزن أولى ) ويقال « منضمة » الأتها مجموعة متكايلات 
أرشيفية منضمة لتكون نشاط الاداررات المختلفة آلتى تتبع مصلحة ما . 

1 8ع قطعطة :0 66جه102 

1 . تناف نأها 


: الوصق‎  "5/ 

عملية بئاء واعداد لضوابط تصف المحتويات الأرشيفية من خلال اعداد 
آأدوات للبحث تساعد على ذلك . 

ا 0 1006 

8 2 م ج101 


27 الوقاية أو الحماية بالاصلاح والترميم : 
هى عملية حماية الوثائق الارشيفية ووقايتها » واصلاحها اللادى 
بطريقة تضمن الحفاظ السليم عليها . 


1 1821 
1 : تقوع5 - متاق ماوع 1 


مصادر القاموسش 


اذ[ 82 ممه 


أولا : المصادر الأوربية : 


15 ب طاعدةك1 ,بيو وامسصتمطه مععنتطوعم عه ممعاعوعط ع ه5118 .1 
تمده بطعغوط ب سقتالوة1 - لاقتصوو8 - صسفوحه0 - لوتاع 


بوي 


.فعبتطعطة دده لتعسناه© ‏ لاهدمتاممعدخمط عط غه معتتتستصمك ‏ عوط 
.1964 .حيصة© .طتكط “امتعلمهمان1 رصسملم عمسم 


معطا عة. :13 كتحدو1 خطدة 137 .2 
لنت ' رقأ تدع فتتصهالة جماعةتقطوعة 280 دفوم عتقدط م 
رقنام تعتطءسقف «جمعتتعسسق كه وأعاعه8 .11.7 .8تتءععوقصمممط 0ممعه< له 
1974 


.95 هتمه .7015 2 ,عنتنو أ أقسمام21 ع3 لامنتصدكلة ‏ ذف ,وتب 3.2 


تممووع ع2 ,05010 .عع تتتطمعمع > 


جوعمة2 بلمملقصمط ‏ .مملاطوعامل 


.© مم26 ,عمعم«تطعجم و5ع1 غم : 
7 درم 


77 طهم اعد كقصهة 
,دده غ2 جره «دم8 .) عبعمرمد 


.1970 .180.11 .8.8.7.2 ,ولصو .عناولأعاتطءج*3 اعتتطقللا 
مصنلدس2 ع طغتاع"1 ,81111 .5 


متطوءعة 05 ناما ورتردقع طق اأمعصسوع طوعطة عغطةا :101 لمقتتطقكللا 
.١. 5.‏ م00 مم77 .21.177 ,11.5 .وعم 


11 ,عتتعطدهة اعطق .10 
مجو ع نمطت اذ بوأتم مه علطن قط ,مجفعتط 0‏ .معحستطعمة معع معط 
مرفقفعطط 


اا كت 
ثانيا : المصادر المعربية : 


) سس حسن على حسن حلوة ( ندكتور‎ ١ 
الديلوماتيقا . مقال بمجلة كلية الآداب  جامعة القاهرة المجلد /ا؟‎ 
.. 1959 ؟ (مأيو  ديسمبر م1556 ) الثاهرة‎ © ١ ج‎ 


؟ ‏ حسن على حسن حلوة إ( دكتور ) 
الاركفيفيستيقا . القاهرة © دار الثقافة للطباعة والنشر ١99/6‏ . 


نينت جروان االسابق 
مجمع اللغات » قاموس عربى ‏ فرتقسى  .‏ انجليزى ( انجليزى - 
فرئسى ‏ عريى ) ؛ ( فرتسى ‏ ائجليزى سل عريى |) بيروت »© 
جروان السابق © ١51/1١‏ 


5 سلوى على ميلاد ( دكثورة ) 
الارشيف » ماهيته وادارته . القاهرة » دار الثقافة للطباعة والنشر» 
كاكلا ” 


ه ‏ القلقشندى ( شهاب الددن ابو العباس أحمد بن .على )ا ت 8١1‏ بم 
بح الأعشى فى صناعة الانشا » 1١6‏ جزء .. القاهرة © دار الكتب 
المصرية . 1958 . 


1 مس مكمد حسين 
الوثائق التاريخية . القاهرة » مطبعة جامعة القاهرة 2») .ه95١‏ . 


/! ل مثير البعلبكى 
المورد 5-58 اموس انجليزى ل عركى اء بروتك 34 دار العلم للملايين 
/ا/ل51ا ٠.‏ 
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